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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   15.11.2022 года     №  159 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование создания места (площадки) 

накопления твёрдых коммунальных отходов»  

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 «Согласование создания места 

(площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение 
Волосовского муниципального района Ленинградской области: 

2.1  от 05.12.2019 года № 239 «Об утверждении административного регламента «Выдача разрешения на создание 

места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов». 
3. Опубликовать настоящее постановление в «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Сабского 

сельского поселения.  

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 
5. 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  15.11.2022   № 159 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
 «СОГЛАСОВАНИЕ СОЗДАНИЯ МЕСТА (ПЛОЩАДКИ) НАКОПЛЕНИЯ ТВЁРДЫХ КОММУНАЛЬНЫХ ОТХОДОВ» 

(Сокращенное наименование: «Согласование создания места (площадки) накопления ТКО») 

1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование создания места 

(площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур (действий) 
администрации муниципального образования (далее – администрация) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица и (или) 

юридические лица, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации лежит обязанность по созданию места 
(площадки) накопления твердых коммунальных отходов. 

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги  

(далее – представители заявителей). 

1.3. Информация о месте нахождения администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, 
участвующих в предоставлении услуги (далее – организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения 
информационного характера) размещаются: 

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

предоставления государственной услуги;  
- на сайте администрации http://sabsk.ru; 

- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр 

http://sabsk.ru/


 
 

 
 

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

портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru 

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги – «Согласование создания места (площадки) накопления твёрдых 
коммунальных отходов». 

Сокращенное наименование: «Согласование создания места (площадки) накопления ТКО». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация муниципального образования Сабское сельское поселение 
Волосовского муниципального района  Ленинградской области. 

В предоставлении муниципальной услуги участвует:  

ГБУ ЛО «МФЦ». 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 

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

2) без личной явки: 

- почтовым отправлением в администрацию; 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 

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

способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) по телефону – в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ»; 

3) посредством сайта администрации, ГБУ ЛО «МФЦ». 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в администрации или 

ГБУ ЛО «МФЦ» графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе 
личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации, либо иного документа, удостоверяющего 

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

администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», в 

случае наличия технической возможности. 

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

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

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 
взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: решение о согласовании создания места (площадки) 
накопления твёрдых коммунальных отходов или решение об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых 

коммунальных отходов. 

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; 

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать       20 календарных дней с даты поступления 
(регистрации) заявления в администрацию. 

 Администрация рассматривает заявление в срок не позднее 10 календарных дней со дня его поступления. 

В случае направления запроса в соответствующий территориальный орган федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного осуществлять федеральный государственный санитарно-эпидемиологический надзор (далее – Запрос) срок 

рассмотрения заявления может быть увеличен по решению администрации до 20 календарных дней, при этом заявителю не позднее 3 

календарных дней со дня принятия такого решения администрацией направляется соответствующее уведомление. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

1) Федеральный закон от 24 июня 1998 года № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»; 

2) Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии 
населения»; 

3) Постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2018 года № 1039 «Об утверждении 

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

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги с необходимым перечнем сведений, предусмотренных 
приложением № 1 к настоящему административному регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя): документы, удостоверяющие личность 

гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего Российской Федерации, 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; 
4) согласие на обработку персональных данных. 

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

http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=812303684D3D58A74B74396227713E9F1ECE23360738F6FAF783227CFE75681221D060DA4F27609558EAB28F958AA273193AAC1D18645712q2h5F


 
 

 
 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 

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

информационного взаимодействия. 
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы: 

1) заключение Управления Роспотребнадзора по Ленинградской области об оценке соответствия места накопления ТКО 
требованиям законодательства РФ в области санитарно-эпидемиологического благополучия населения; 

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (далее –ЕГРЮЛ/ЕГРИП) о заявителе юридическом лице или индивидуальном предпринимателе; 
3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

на земельный участок.  

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 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 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, орган, 

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. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях: 

1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 
2) представление неполного пакета документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента; 

3) заявление с комплектом документов подписано недействительной электронной подписью; 

4) представленные заявителем документы недействительны, указанные в заявлении сведения недостоверны. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 
несоответствие заявки установленной форме; 

2) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:  

несоответствие места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов требованиям правил благоустройства 
соответствующего муниципального образования, требованиям законодательства Российской Федерации в области санитарно-

эпидемиологического благополучия населения, иного законодательства Российской Федерации, устанавливающего требования к 

местам (площадкам) накопления твердых коммунальных отходов. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                              о предоставлении муниципальной услуги 

и при 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; 

 при направлении заявления почтовой связью в администрацию – в день поступления заявления; 

 при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в администрацию – в день передачи документов из МФЦ в 
администрацию; 

 при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления заявления на 
ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 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 
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администрации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее                             10 процентов мест (но не менее одного 

места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей                       
к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

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

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

детских и инвалидных колясок. 

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

мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

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

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

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

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

передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

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

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

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

заявителей.  

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

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

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

принадлежностями для написания письменных обращений. 

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

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в администрации, МФЦ, по 

телефону, на официальном сайте 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 ГБУ ЛО 

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

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

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

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

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

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

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.  

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

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

числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует и включает в себя следующие административные процедуры: 

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

календарный день; 
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 7 календарных 

дней. 

В случае направления Запроса срок рассмотрения может быть увеличен по решению администрации до 17 календарных 
дней; 

3) Издание решения о согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов или решения об 

отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов – 1 календарный день; 
4) Направление заявителю решения о согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов 

или решения об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов – 1 календарный 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 в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации. 

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

за делопроизводство. 

3.1.2.4. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований, установленных пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (отказ в регистрации) заявления о предоставлении 

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

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

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

срок его (их) выполнения:  

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

формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов –  7 календарных дней. 

В случае направления Запроса срок рассмотрения может быть увеличен по решению администрации до 17 календарных дней, 

при этом заявителю не позднее 3 календарных дней со дня принятия такого решения администрацией направляется соответствующее 

уведомление. 

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 не 

более пяти 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. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения. 

3.1.4. Издание решения о согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов или решения 
об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов.  

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за 

формирование проекта соответствующего решения, проекта соответствующего 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 календарного дня 

с даты подготовки проекта соответствующего решения.  
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и 

подписание соответствующего решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего 
административного регламента. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры решения о согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов или 

решения об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов. 

3.1.5. Направление решения о согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов или 
решения об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: решение о согласовании создания места (площадки) 

накопления твёрдых коммунальных отходов или решение об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых 
коммунальных отходов.  

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

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги  и 
направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, не позднее 1 календарного 

дня с даты подписания решения о согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов или решения 

об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов.  
Экземпляр решения о согласовании либо отказе в согласовании по результатам предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю способом, позволяющим подтвердить факт его получения. 

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления 

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

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
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в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 

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 5 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 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 главой администрации. 

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

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

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

поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации.  

О проведении проверки издается правовой акт главы администрации о проведении проверки исполнения административных 
регламентов по предоставлению муниципальных услуг. 

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. 

Глава администрации несет персональную ответственность                           за обеспечение предоставления муниципальной 



 
 

 
 

услуги. 
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность: 

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

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

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

регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 
Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, 

осуществляется директором МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности 

Ленинградской области. 

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

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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

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

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

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

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, 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, 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 МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. 
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

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

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

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

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию: 

- в 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. 
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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. 
 

Приложение № 1 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

"Согласование создания места 

(площадки) накопления твердых 
коммунальных отходов " 

                                      Главе администрация МО  

Сабское сельское поселение  
Волосовского муниципального района   

Ленинградской области                                                                                                

ЗАЯВКА 
на согласование создания места (площадки) накопления 

твердых коммунальных отходов 

     В   соответствии  с  пунктом  4  Правил  обустройства  мест  (площадок) накопления  твердых коммунальных отходов и 

ведения их реестра, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08.2018 № 1039, для согласования 

создания места  (площадки)  накопления  твердых  коммунальных отходов, 

_________________________________________________________________________________________________ 
                                 (наименование заявителя или представителя заявителя) 

направляет следующую заявку: 

1. Полное наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество 

(при наличии) индивидуального предпринимателя, физического лица 

 

2. Для юридических лиц: основной государственный регистрационный 
номер записи в Едином государственном реестре юридических лиц 

 

3. Для индивидуальных предпринимателей: основной государственный 

регистрационный номер записи в Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей 

 

4. Для физических лиц, для индивидуальных предпринимателей: 

реквизиты документа (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший 

документ), удостоверяющего личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации 

 

5. Фактический адрес местонахождения юридического лица/адрес 

регистрации по месту жительства индивидуального предпринимателя, 

физического лица; 
почтовый адрес 

 

6. Контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)  

7. Сведения о правах на землю или земельный участок, на котором 

планируется создать место (площадку) накопления ТКО 
(наименование правоустанавливающего документа, дата и номер 

регистрации, кем, кому и когда выдан). 
При размещении места (площадки) накопления ТКО на земельном 

участке, государственная собственность на который не разграничена, 

а также на земельном участке, находящемся в муниципальной 
собственности ОМСУ, копию разрешения на использование земель 

или земельных участков, государственная собственность на которые 

не разграничена, а также земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности ОМСУ 

 

8. Данные о планируемом месте (площадке) накопления ТКО: 

- адрес (местоположение); 

- географические координаты (при наличии) 

 

9. Данные о технических характеристиках планируемого места 

(площадки) накопления ТКО: 

- тип места (площадки) накопления ТКО; 
- покрытие места (площадки) накопления ТКО; 

- площадь места (площадки) накопления ТКО; 

- количество, вид и (или) тип планируемых к размещению емкостей, 
предназначенных для сбора и накопления ТКО, с указанием их объема 

(при наличии); 

- планируемое место для складирования крупногабаритных отходов 
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10. Данные о собственнике планируемого места (площадки) накопления 

ТКО: 

- для юридических лиц: полное наименование, основной 
государственный регистрационный номер записи в ЕГРЮЛ, 

фактический адрес; 

- для индивидуальных предпринимателей: фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии), основной государственный 

регистрационный номер записи в ЕГРИП, адрес регистрации по месту 

жительства; 
- для физических лиц: фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии); серия, номер и дата выдачи паспорта или иного документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации, адрес регистрации по 

месту жительства 

 

11. Данные об источниках образования ТКО  

12. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги 
(лично, по почтовому адресу или по адресу электронной почты - при 

наличии) 

 

    Даю согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящей 

заявке. 

    Приложение: 
 _____________                                     __________________ 

     (дата)                                            (подпись) 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование создания места 
(площадки) накопления твердых 

коммунальных отходов» 

РЕШЕНИЕ 
о согласовании/об отказе в согласовании создания места (площадки) 

накопления твердых коммунальных отходов 

"__" ____________ 20__ г. 
    В    соответствии   с   Административным   регламентом   предоставления муниципальной  услуги  «Согласование  создания  места 

(площадки) накопления твердых  коммунальных отходов» администрацией муниципального образования в лице 

___________________________________________________________________________ 
                            (должность, Ф.И.О.) 

принято решение о согласовании/об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления ТКО по адресу: 

______________________________________________________________________________________ 
собственнику места (площадки) накопления твердых коммунальных 

отходов:_______________________________________________________________________________ 

в лице заявителя: _____________________________________________________________________, 
действующего на основании: ____________________________________________________________, 

на основании  _________________________________________________________________________ 

               (указать обстоятельства, послужившие основанием для отказа) 
Собственнику  места  (площадки) накопления ТКО оборудовать место (площадку) накопления ТКО до «__» ____________ 20__ г.; 

следовать представленной схеме территориального размещения места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов;  
содержать   и   эксплуатировать   место  (площадку)  накопления  ТКО  и прилегающую  территорию  в  соответствии  с  требованиями  

законодательства Российской  Федерации  в области санитарно-эпидемиологического благополучия населения.     

Не  позднее 3 рабочих дней со дня начала использования места (площадки) накопления   ТКО   направить   в администрацию 
муниципального образования  заявку  о  включении сведений  о  месте  (площадке)  накопления  ТКО  в  реестр  мест (площадок) 

накопления твердых коммунальных отходов. 

_____________________       ____________      _________________ 
     (должность)                            (подпись)                    (Ф.И.О) 

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   15.11.2022 года     №  160 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Включение в реестр мест (площадок) 

накопления твёрдых коммунальных отходов»  
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 «Включение в реестр мест (площадок) 
накопления твёрдых коммунальных отходов» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района Ленинградской области: 
2.2  от 05.12.2019 года № 238 «Об утверждении административного регламента «Внесение в реестр сведений о 

создании места (площадки)  накопления твердых коммунальных отходов». 

3. Опубликовать настоящее постановление в «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Сабского 
сельского поселения.  

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 

5. 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  15.11.2022   № 160 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

 «ВКЛЮЧЕНИЕ В РЕЕСТР МЕСТ (ПЛОЩАДОК) НАКОПЛЕНИЯ ТВЁРДЫХ КОММУНАЛЬНЫХ ОТХОДОВ» 

(Сокращенное наименование: «Включение в реестр мест (площадок) накопления ТКО») 

1. Общие положения 

2.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение в реестр мест 
(площадок) накопления твёрдых коммунальных отходов» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур 

(действий) администрации муниципального образования (далее – администрации) при предоставлении муниципальной услуги. 
2.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица и (или) 

юридические лица, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации лежит обязанность по включению сведений 

о месте (площадке) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр мест (площадок) накопления твёрдых коммунальных отходов 
(далее – Реестр). 

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги  

(далее – представители заявителей). 

2.3. Информация о месте нахождения администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, 
участвующих в предоставлении услуги (далее – организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения 

информационного характера) размещаются: 
- на стендах в местах предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги;  

- на сайте администрации http://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». 

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги – «Включение в реестр мест (площадок) накопления твёрдых 
коммунальных отходов». 

Сокращенное наименование: «Включение в реестр мест (площадок) накопления ТКО». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация муниципального образования Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвует:  

ГБУ ЛО «МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 

- в администрацию; 

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

- почтовым отправлением в администрацию; 

- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги следующими 

способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) по телефону – в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ»; 

3) посредством сайта администрации, ГБУ ЛО «МФЦ». 

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

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

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

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

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», в 
случае наличия технической возможности. 

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

http://sabsk.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=812303684D3D58A74B74396227713E9F1ECE23360738F6FAF783227CFE75681221D060DA4F27609558EAB28F958AA273193AAC1D18645712q2h5F


 
 

 
 

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 включении сведений о месте (площадке) 

накопления твёрдых коммунальных отходов в Реестр или решение об отказе во включении сведений о месте (площадке) накопления 
твёрдых коммунальных отходов в Реестр. 

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

и документов): 
1) при личной явке: 

в администрацию, 

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

почтовым отправлением; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  

10 календарных дней с даты поступления (регистрации) заявления в администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

4) Федеральный закон от 24 июня 1998 года № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»; 

5) Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2018 года № 1039 «Об утверждении правил обустройства мест 
(площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведения их реестра». 

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

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

приложением № 1 к настоящему административному регламенту; 

6) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя): документы, удостоверяющие личность 
гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего Российской Федерации, а также документы, удостоверяющие 

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

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

8) решение о согласовании создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов; 

9) согласие на обработку персональных данных. 
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. 

Для получения данной услуги не требуется представление документов (сведений), 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. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя: 

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

муниципальной услуги; 

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

распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона № 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

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

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

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 
иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, орган, 

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. 
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

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

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

1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 

2) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги; 
3) заявление с комплектом документов подписано недействительной электронной подписью. 

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

Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:  

несоответствие заявки о включении сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр 

установленной форме; 
2) представленные заявителем документы недействительны, указанные в заявлении сведения недостоверны:  

наличие в заявке о включении сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр 

недостоверной информации; 
3) представление неполного пакета документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента:  

отсутствие согласования уполномоченным органом создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов. 

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

и при 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; 

 при направлении заявления почтовой связью в администрацию – в день поступления заявления; 

 при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в администрацию – в день передачи документов из МФЦ в 

администрацию; 

 при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления 

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

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

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

помещениях администрации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее                             10 процентов мест (но не менее одного 

места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей                       
к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

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

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

детских и инвалидных колясок. 

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

мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

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

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

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

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

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

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

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

заявителей.  

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

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

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

принадлежностями для написания письменных обращений. 

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

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в администрации, МФЦ, по 

телефону, на официальном сайте 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 ГБУ ЛО 

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

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

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

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

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

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

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.  

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

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

числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует и включает в себя следующие административные процедуры: 

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

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

дней; 

3) Издание решения о включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр или решения об 
отказе во включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр – 1 календарный день; 

4) Направление заявителю решения о включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр или 

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

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию заявления и документов, 
перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

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

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

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 календарного дня. 

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

3.1.2.4. Критерием принятия решения является наличие, либо отсутствие оснований, установленных пунктом 2.9 настоящего 

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

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

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

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

срок его (их) выполнения:  

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

формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 6 календарных дней с даты регистрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за 

формирование проекта решения. 

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

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения. 

3.1.4. Издание решения о включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр или решения об 
отказе во включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр.  

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за 

формирование проекта соответствующего решения, проекта соответствующего решения должностному лицу, 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 календарного дня 

с даты подготовки проекта соответствующего решения.  
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и 

подписание соответствующего решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего 
административного регламента. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, решения о включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр или 
решения об отказе во включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр. 

3.1.5. Направление решения о включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр или 



 
 

 
 

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

коммунальных отходов в реестр или решение об отказе во включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в 

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

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует решение о включении места (площадки) накопления 

твёрдых коммунальных отходов в реестр или решение об отказе во включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных 
отходов в реестр, и направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, не 

позднее 2 календарных дней с даты подписания решения о включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в 

реестр или решения об отказе во включении места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов в реестр.  
Экземпляр решения о согласовании, либо отказе в согласовании по результатам предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю способом, позволяющим подтвердить факт его получения. 

В случае принятия решения о включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр 
должностное лицо вносит сведения о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр на бумажном носителе и в 

электронном виде. 

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным в заявлении; внесение сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных 
отходов в реестр на бумажном носителе и в электронном виде. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 

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

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

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

процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 
без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 

- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию 

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

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

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

выполняет следующие действия: 

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

по принятию решения; 

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

«Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

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

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

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

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 
направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

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

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

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 

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

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

ошибки, то заявитель вправе представить в администрацию/организацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, 
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного 

документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости 

исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и (или) ошибок и приложением копии 
документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист администрации/организации устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками 

(ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) администрация/организация направляет способом, 
указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
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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 главой администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                    с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).  

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки 

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их 

поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации.  
О проведении проверки издается правовой акт главы администрации о проведении проверки исполнения административных 

регламентов по предоставлению муниципальных услуг. 

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. 

Глава администрации несет персональную ответственность                           за обеспечение предоставления муниципальной 
услуги. 

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность: 

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

индивидуальных предпринимателей. 

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

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, 

осуществляется директором МФЦ. 
Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в 

предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности 

Ленинградской области. 
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 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 многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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



 
 

 
 

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

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

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

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

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

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

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 

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

б) определяет предмет обращения; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

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

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию: 

- в 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 ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг. 

Приложение 1 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

"Включение  в реестр мест (площадок) 

накопления твердых коммунальных отходов" 
Форма заявки при обращении за предоставлением 

муниципальной услуги 

 В Администрацию муниципального образования Сабское сельское 

поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской 
области 

от _______________________________________ 

(наименование юридического лица) 
ИНН ____________________________________ 

Адрес: ___________________________________ 

_________________________________________ 
Данные для связи с заявителем: ______________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
(указываются почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, а также 

по желанию контактный телефон) 

или 
от _______________________________________ 

(Ф.И.О. полностью заявителя и представителя заявителя, при его 

наличии) 
Паспорт: серия ___________ номер ___________ 

Кем выдан _______________________________ 

Когда выдан ______________________________ 
Почтовый адрес: __________________________ 

_________________________________________ 

Данные для связи с заявителем: ______________ 
_________________________________________ 

_________________________________________ 

ЗАЯВКА 

о включении в реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов  



 
 

 
 

Заявитель (данные о собственнике места (площадки) накопления ТКО) 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 

(для юридических лиц - полное наименование и основной государственный регистрационный номер записи в Едином 

государственном реестре юридических лиц, фактический адрес) 
__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

(для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), основной государственный регистрационный 
номер записи в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, адрес регистрации 

по месту жительства) 

__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 

(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия, номер, номер 

и дата выдачи паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, адрес регистрации 

по месту жительства, контактные данные) 

прошу включить в реестр сведения о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов, расположенном по адресу: 
______________________________. 

Географические координаты: ______________________________________________. 
Данные о технических характеристиках места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов: 

Покрытие ______________________________________________________________. 

Площадь _______________________________________________________________. 
Количество размещенных или планируемых к размещению контейнеров или бункеров с указанием их объема 

______________________________________________. 

Данные об источниках образования ТКО, которые складируются в месте (площадке) накопления ТКО: сведения об одном 
или нескольких объектах капитального строительства, территории (части территории) поселения, при осуществлении 

деятельности на которых у физических и юридических лиц образуются твердые коммунальные отходы, складируемые в 

соответствующем месте (на площадке) __________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________. 

К заявке прилагается: решение о согласии создания места (площадки) накопления ТКО, выданное уполномоченным органом, 

№ ________ от ______________. 
Заявитель: Даю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявке 

____________________________________________________________________. 

Согласие действует с момента подачи заявки до моего письменного отзыва данного согласия. 
Подтверждаю подлинность и достоверность представленных сведений и документов. 

Способ получения результата заявления: ____________________________________. 

Документы, прилагаемые к заявлению: 
1. ________________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________________ 

________________ 
(дата) 

__________________ 
(подпись) 

М.П. 

_________________________________ 
(расшифровка подписи) 

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 N 2 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

"Включение в реестр мест 

(площадок) накопления твердых 
коммунальных отходов" 

РЕШЕНИЕ 

о  включении в реестр мест (площадок) 
накопления твердых коммунальных отходов 

"__" ____________ 20__ г. 

    В    соответствии   с   Административным   регламентом   предоставления муниципальной  услуги  «Включение в реестр мест 
(площадок) накопления твердых  коммунальных отходов» администрацией муниципального образования в лице 

___________________________________________________________________________ 

                            (должность, Ф.И.О.) 
принято решение о включении в реестр сведений о месте (площадке) накопления ТКО по адресу: 

___________________________________________________________________________________________ 

собственнику места (площадки) накопления твердых коммунальных 
отходов:____________________________________________________________________________________ 

в лице заявителя: _____________________________________________________________________________, 

действующего на основании: ___________________________________________________________________, 
на основании  _______________________________________________________________________________ 

               (указать обстоятельства, послужившие основанием для отказа) 



 
 

 
 

Собственнику  места  (площадки) накопления ТКО: следовать представленной схеме территориального размещения места (площадки) 
накопления твердых коммунальных отходов;  содержать   и   эксплуатировать   место  (площадку)  накопления  ТКО  и прилегающую  

территорию  в  соответствии  с  требованиями  законодательства Российской  Федерации  в области санитарно-эпидемиологического 

благополучия населения.     
_____________________       ____________      _________________ 

     (должность)                            (подпись)                    (Ф.И.О) 

М.п. 

 
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   15.11.2022 года     №  161 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за 

исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов 

над населенными пунктами, а также посадки (взлета) на расположенные в границах населенных пунктов площадки, сведения о которых 
не опубликованы в документах аэронавигационной информации»  

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 «Выдача разрешений на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за 

исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов 
над населенными пунктами, а также посадки (взлета) на расположенные в границах населенных пунктов площадки, сведения о которых 

не опубликованы в документах аэронавигационной информации» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 
муниципального района Ленинградской области: 

2.1 от 10.02.2021 года № 37 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 

кг), подъема привязных аэростатов над населенными пунктами, а также посадки (взлета) на расположенные в границах населенных 

пунктов площадки, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации». 

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

сельского поселения.  

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 
5. 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  15.11.2022      № 161 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ВЫПОЛНЕНИЕ АВИАЦИОННЫХ РАБОТ, ПАРАШЮТНЫХ ПРЫЖКОВ, ДЕМОНСТРАЦИОННЫХ 

ПОЛЕТОВ ВОЗДУШНЫХ СУДОВ, ПОЛЕТОВ БЕСПИЛОТНЫХ ВОЗДУШНЫХ СУДОВ (ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ПОЛЕТОВ 

БЕСПИЛОТНЫХ ВОЗДУШНЫХ СУДОВ С МАКСИМАЛЬНОЙ ВЗЛЕТНОЙ МАССОЙ МЕНЕЕ 0,25 КГ), ПОДЪЕМА ПРИВЯЗНЫХ 
АЭРОСТАТОВ НАД НАСЕЛЕННЫМИ ПУНКТАМИ, А ТАКЖЕ ПОСАДКИ (ВЗЛЕТА) НА РАСПОЛОЖЕННЫЕ В ГРАНИЦАХ 

НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ ПЛОЩАДКИ, СВЕДЕНИЯ О КОТОРЫХ НЕ ОПУБЛИКОВАНЫ В ДОКУМЕНТАХ 

АЭРОНАВИГАЦИОННОЙ ИНФОРМАЦИИ» 
(Сокращенное наименование: «Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков») 

(далее – административный регламент) 

1. Общие положения   
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на выполнение авиационных 

работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением 

полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов над 
населенными пунктами, а также посадки (взлета) на расположенные в границах населенных пунктов площадки, сведения о которых не 

опубликованы в документах аэронавигационной информации» устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной 

услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

 физические лица; 

 индивидуальные предприниматели; 

 юридические лица. 
Представлять интересы заявителя имеют право:  



 
 

 
 

 лица, действующие в соответствии с учредительными документами от имени юридического 
лица без доверенности; 

 представители юридического лица, индивидуального предпринимателя или физического лица 

в силу полномочий на основании доверенности.  

1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющих 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов 

и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются: 

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

на сайте ОМСУ http://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». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных полетов беспилотных воздушных судов (за 

исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов 
над населенными пунктами, а также посадки (взлета) на расположенные в границах населенных пунктов площадки, сведения о которых 

не опубликованы в документах аэронавигационной информации». 

Сокращенное наименование: «Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального 

района  Ленинградской области (далее по тексту ОМСУ).  

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: ГБУ ЛО «МФЦ». 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 

1) при личной явке: 

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

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в ОМСУ; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ (при технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ/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/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

наличии технической возможности). 

2.2.2. При предоставлении 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 разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 

судов, полетов беспилотных полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с 

максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъемов привязных аэростатов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные 
в границах муниципального образования Ленинградской области; 

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных 

полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с 
максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъемов привязных аэростатов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные 

в границах муниципального образования Ленинградской области. 

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 http://sabsk.ru; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления в 
ОМСУ. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

1) Федеральный закон Российской Федерации от 19.03.1997 № 60-ФЗ «Воздушный кодекс Российской 

http://sabsk.ru/
http://mfc47.ru/
http://www.gu.lenobl.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=8595D39F03F1F691F2C041DA4B9F5EA2345B5AAB0A17DE319F0F4D993A0853F9BE0D01085C184988384E0794E590ABB0D00FE58BFC339DCDyCo5L
http://sabsk.ru/


 
 

 
 

Федерации»; 
2)  Постановление Правительства Российской Федерации от 11.03.2010     № 138 «Об утверждении 

Федеральных правил использования воздушного пространства Российской Федерации»; 

3) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 мая 2019 
№ 658 «Об утверждении Правил учета беспилотных гражданских воздушных судов с максимальной взлетной массой от 

0,25 килограмма до 30 килограммов, ввезенных в Российскую Федерацию или произведенных в Российской 

Федерации»; 
4) Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 16.01.2012 № 6 «Об утверждении 

Федеральных авиационных правил «Организация планирования использования воздушного пространства Российской 

Федерации»; 
5) Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 24.07.2020 № 254 «Об установлении 

запретных зон»; 

6) Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 13.08.2015 № 246 «Об утверждении 
Федеральных авиационных правил «Требования к юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, 

осуществляющим коммерческие воздушные перевозки. Форма и порядок выдачи документа, подтверждающего 

соответствие юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих коммерческие воздушные 
перевозки, требованиям федеральных авиационных правил»; 

7) Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 24.07.2020 № 255 «Об установлении зон 

ограничения полетов». 
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, которое подписывается руководителем постоянно 

действующего исполнительного органа юридического лица или иным лицом, имеющим право действовать от имени этого 

юридического лица, либо физическим лицом, либо индивидуальным предпринимателем, в котором указываются: 

- полное и (-если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая 
форма юридического лица, адрес его места нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании юридического 

лица, данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр 

юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию, а также номера 
телефона и (в случае если имеется) адреса электронной почты юридического лица; 

- фамилия, имя и (если имеется) отчество физического лица или индивидуального предпринимателя, адрес его места 

жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, государственный регистрационный номер записи о государственной 
регистрации индивидуального предпринимателя, данные документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном 

предпринимателе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, с указанием адреса места нахождения органа, 

осуществившего государственную регистрацию, а также номера телефона и (если имеется) адреса электронной почты индивидуального 
предпринимателя; 

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

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

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

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

представитель заявителя; 

4) проект порядка выполнения авиационных работ либо раздел руководства по производству полетов, включающий в 
себя особенности выполнения заявленных видов авиационных работ (в случае получения разрешения на выполнение авиационных 

работ);  

5) проект порядка выполнения десантирования парашютистов с указанием времени, места, высоты выброски и 
количества подъемов воздушного судна (в случае получения разрешения на выполнение парашютных прыжков);  

6) проект порядка выполнения подъемов привязных аэростатов с указанием времени, места, высоты подъема 
привязных аэростатов в случае осуществления подъемов на высоту свыше 50 метров (в случае получения разрешения на выполнение 

подъемов привязных аэростатов); 

7) проект плана выполнения демонстрационного полета воздушного судна с указанием типа воздушного судна, 
регистрационного номера, маршрута (в случае получения разрешения на выполнение демонстрационного полета); 

8) проект плана выполнения полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных 

судов  с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг) с указанием названия, серийного номера, максимальной взлетной массы, даты, 
времени, места (адрес) начала и окончания, высоты и длительности выполнения полетов, маршрута, места посадки (в случае получения 

разрешения на выполнение полетов беспилотных воздушных судов); 

9) договор с третьим лицом на выполнение заявленных авиационных работ; 
10) правоустанавливающий документ на воздушное судно. В случае, если воздушное судно находится в долевой 

собственности, – документ, подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование заявителем воздушным судном; 

11) копии документов, удостоверяющих личность граждан, входящих в состав авиационного персонала, допущенного 
к летной и технической эксплуатации заявленных типов воздушных судов, в соответствии с едиными требованиями; 

12) копии документов, подтверждающих обязательное страхование ответственности воздушного судна перед третьими 

лицами в соответствии со статьей 133 Воздушного кодекса Российской Федерации; 
13) копии документов, подтверждающих обязательное страхование ответственности эксплуатанта при авиационных работах 

в соответствии со статьей 135 Воздушного кодекса Российской Федерации, – в случае выполнения авиационных работ. 

2.6.1. Для получения разрешения на выполнение авиационной деятельности заявителями, относящимися к государственной 
авиации: 

- заявление на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 к административному 

регламенту; 
- документ, подтверждающий годность заявленного воздушного судна к эксплуатации (выписка из формуляра 

воздушного судна с записью о годности к эксплуатации); 

- положение об организации парашютно-десантной службы на базе заявителя (по согласованию); 
- проект порядка выполнения подъемов привязных аэростатов с указанием времени, места, высоты подъема 

привязных аэростатов в случае осуществления подъемов на высоту свыше 50 метров. 

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

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



 
 

 
 

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

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
1) сертификат летной годности (удостоверение о годности к полетам) и о занесении воздушного судна в 

Государственный реестр гражданских воздушных судов Российской Федерации. 

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 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 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 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) представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны; 
2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать таких действий; 

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

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

1) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом; 
2) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

авиационные работы, парашютные прыжки, демонстрационные полеты воздушных судов, полетов беспилотных воздушных 

судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъемы привязных 
аэростатов, а также посадки (взлета) заявитель планирует выполнять не над территорией указанного муниципального образования. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ: 

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

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день поступления запроса в ОМСУ; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при технической реализации) – 
в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее 

время, в выходные, праздничные дни). 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

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

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
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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 (при технической реализации); 
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 технической реализации). 
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 бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или 

ПГУ ЛО (при технической реализации), либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания 
услуги.  

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 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 документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день; 
2) рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении услуги или об 

отказе в предоставлении услуги заявителю – 11 рабочих дней; 

3) подготовка ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги – 6 рабочих дней;  

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 2 рабочих дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в орган, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги (наименование), или в администрацию муниципального образования Ленинградской области на имя главы 

администрации муниципального образования Ленинградской области, заявления с комплектом документов, предусмотренных п. 2.6 
настоящего административного регламента. 

3.1.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, наделенное в соответствии с 

должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений, в том числе поступивших 
через ПГУ ЛО, проверке документов, представленных для получения муниципальной услуги, и подготовке проектов решений о 

предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее – исполнитель). 

При приеме заявления и необходимого комплекта документов исполнитель: 
1) принимает заявление и документы при наличии документа, подтверждающего полномочия заявителя; 

2) проверяет комплектность представленных документов; 



 
 

 
 

3) осуществляет первичную экспертизу сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, на предмет 
правильности оформления заявления, качества представленных документов, прилагаемых к заявлению: отсутствие в документах 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных исправлений, нечитаемых текстов, сверяет с оригиналом (в случае если представлены 

копии документов); 
4) визирует каждый принятый документ, за исключением оригиналов документов, выданных государственными органами, и 

нотариально заверенных копий документов; 

5) в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги оформлено с нарушением требований, установленных 
пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, и(или) документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного, 

представлены не в полном объеме, в течение трех рабочих дней со дня приема заявления о предоставлении муниципальной услуги 

направляет заявителю способом, указанным в заявлении, уведомление о необходимости устранения в тридцатидневный срок 
выявленных нарушений и(или) представления документов, которые отсутствуют; 

6) регистрирует заявление: 

- в течение одного рабочего дня со дня представления надлежащим образом оформленного заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к нему документов. 

3.1.2.3. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и документов, установленных 

пунктом 2.6 административного регламента, или отказ в приеме заявления и документов, установленных пунктом 2.6 
административного регламента.  

Максимальная продолжительность административной процедуры  – 1 рабочий день момента поступления заявления и 

документов, установленных пунктом 2.6 административного регламента. 
3.1.3 Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении услуги или 

об отказе в предоставлении услуги заявителю: 

3.1.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные заявление и 

документы, установленные пунктом 2.6 административного регламента, и принимает решение о предоставлении муниципальной 

услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, установленных пунктом 2.8 административного 

регламента. 
3.1.3.2. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальная продолжительность административной процедуры – 11 рабочих дней. 
3.1.4.  Подготовка ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при принятии решения о предоставлении 
муниципальной услуги, готовит ответ в виде разрешения осуществление авиационных работ, парашютных прыжков, 

демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных 

воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъемов привязных аэростатов, а также посадки (взлета) на 
площадки, расположенные в границах муниципального образования Ленинградской области, сведения о которых не опубликованы в 

документах аэронавигационной информации, по форме согласно приложению 3 к административному регламенту. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, в простой письменной форме готовит заявителю мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. Ответ выдается заявителю при личной явке в ОМСУ. 

3.1.4.2. Результатом административной процедуры является подготовленное разрешение на осуществление авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением 

полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъемов привязных аэростатов, а также 

посадки (взлета) на площадки, расположенные в границах муниципального образования Ленинградской области, сведения о которых 
не опубликованы в документах аэронавигационной информации или подготовленный мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Максимальная продолжительность административной процедуры –                          6 рабочих дней с момента принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги производится информирование заявителя 

или представителя заявителя о времени и месте получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальная продолжительность административной процедуры –                          2 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является вручение заявителю или представителю заявителя подготовленного 

разрешения на осуществление авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 

беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 
кг), подъемов привязных аэростатов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные в границах муниципального образования 

Ленинградской области, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации или мотивированного 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию 

посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 
выполняет следующие действия: 
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- 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  5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки 

(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или 
направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). 

Результат предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет способом, указанным в заявлении о необходимости 

исправления допущенных опечаток и (или) ошибок. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 
проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений настоящего 

административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

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

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

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

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

проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).  

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

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

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

предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 
факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

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

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. 

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение 

принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 
Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность: 

 за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги; 

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

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

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



 
 

 
 

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

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра 

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

(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются: 

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

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

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

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

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

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

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

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

муниципальной услуги, у заявителя; 

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

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

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

возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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

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

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

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

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

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

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

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

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

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

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 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; 
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- 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, муниципальными правовыми актами; 

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

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

 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 

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

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

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

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

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ.  

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

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

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

обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

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

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

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

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

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

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

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

пункте 2.6 настоящего регламента, и наличии соответствующего основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 

настоящего административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие 
действия: 

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены; 

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

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

форме в соответствии с приложением 3, с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

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

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- 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. 
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Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ по результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о принятом решении 

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

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

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

муниципальных услуг. 
Приложение № 1  

к Административному регламенту 

                                                                      
Главе администрации  

муниципального образования  

Сабское сельское поселение 
Ленинградской области 

                              ________________________________ 

(ФИО) 
                              адрес места нахождения: 

 ________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 

судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной 

взлетной массой менее 0,25 кг), подъемов привязных аэростатов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные в 

границах 

__________________________________________________________________ 
(название муниципального образования) 

Регистрационный № ________Дата регистрации ________________________ 

__________________________________________________________________ 
(заявитель) 

 

Прошу выдать разрешение на выполнение над территорией муниципального образования 
____________________________________________________________________________________________________________

________________________ 

(авиационных работ, парашютных прыжков, подъема привязных аэростатов, демонстрационных полетов, полетов 
беспилотного летательного аппарата, посадки (взлета) на площадку) 

Сведения о заявителе 

Юридический адрес, индекс  

Телефон  

ИНН/ЕГРЮЛ (ЕГРИП)  

Ф.И.О. руководителя 

(должность, телефон) 

 

Лица, уполномоченные совершать действия от имени организации  

Ф.И.О., полномочия, телефон лица, подавшего заявку: ___________________ 
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

на воздушном судне (тип):______________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

государственный (регистрационный) 
опознавательный знак:_________________________________________________________ 

заводской номер (при наличии)__________________________________________________ 

Срок использования воздушного пространства над территорией МО  
начало_____________________________________________________________,    

окончание_________________________________________________________ 

Место использования воздушного пространства над ______________________________ 
(название муниципального образования Ленинградской области) 

посадочные площадки, планируемые к использованию: 

_____________________________________________________________________________________________________________
_________________________ 

Время использования воздушного пространства над территорией 

МО:_______________________________________________________________ 

(ночное/дневное) 

Документы, прилагаемые к заявлению, включая те, которые предоставляются по инициативе заявителя (отметить в  квадрате  

дату принятия документа): 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 

(ниже отметить необходимое) 

        - в виде бумажного документа в МФЦ;  

        - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;  



 
 

 
 

         - посредством почтовой связи в виде бумажного документа, отправленного на почтовый адрес: 

______________________________________________________________ 

                                          (указать почтовый адрес) 

         -  в виде электронного документа, направленного на электронную почту заявителя  

<*> Заявление от юридических лиц оформляется на официальном бланке организации 
Заявитель (представитель Заявителя) 

Ф.И.О. ____________________________________________________________________ 

Подпись Заявителя (представителя Заявителя): 
_________________________ «__» ____________ 20__ год. 

М.П. 

Приложение № 2  
к Административному регламенту  

РАЗРЕШЕНИЕ 

на осуществление авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъемов 

привязных аэростатов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные в границах муниципального образования Ленинградской 

области,  
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации 

«______»____________20____ года                                                             №_______________ 

Разрешение выдано: 
____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________ 

(Ф.И.О. лица, наименование организации) 
на использование воздушного пространства  

над территорией муниципального образования при   
_______________________________________________________________________ 

(указывается вид деятельности) 

Сроки использования воздушного пространства: __________________________________ 
________________________________________________________________________ 

Адрес проведения мероприятия: _______________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
                                              _________                                 ______________________ 

                                            (подпись)                                                   (расшифровка)                     

Приложение № 3  
к Административному регламенту  

  

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

организации и ИНН) 

 

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

 

 

Контактная информация: 

т

Тел. 

 

Эл.почта  

РЕШЕНИЕ 

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

 

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

 , 

(наименование муниципальной услуги в соответствии 

с административным регламентом) 

 

были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: 

 



 
 

 
 

 

 

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

регламента) 

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

муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы: 

 

 

 

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

документов) 

 

    

(должностное лицо (специалист 
МФЦ) 

(подпись) (инициалы, фамилия) (дата) 

М.П. 

 

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов 

     

(подпись)  (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)  (дата) 

 

_______________________ 

 
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   15.11.2022 года     №  162 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, на торгах»  

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 «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, на торгах» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 
муниципального района Ленинградской области: 

2.1. от 16.05.2018 года № 90 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Сабское сельское 
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, на торгах»; 

2.2.от 16.06.2020 года № 68 «О внесении изменений в постановление администрации Сабского сельского поселения от 15.05.2018 № 90 

«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и 
юридическим лицам земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Сабское сельское поселение, на 

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

сельского поселения.  

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 
5. 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  15.11.2022      № 162 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, НА ТОРГАХ» 

(Сокращенное наименование – Предоставление земельных участков на торгах) 

(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 
1. Общие положения 

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

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- физические лица; 

- юридические лица; 

- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя могут: 

- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверенности; 

- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий  

на основании доверенности или договора. 

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

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, 

размещается: 

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

на сайте Администрации; 

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных  

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

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

в государственной информационной системе «Реестр государственных  

и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 

Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена), на торгах. 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 

Предоставление земельных участков на торгах. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 

Администрация МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской области. 

В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ». 
При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ взаимодействует с:  

1) Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Единого государственного реестра 
юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  

2) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из Единого 

государственного реестра недвижимости;  
3) Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на проведение работ по геологическому изучению недр для получения сведений, 

удостоверяющих право заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр.  

4) Ресурсоснабжающими организациями (для получения информации о возможности подключения (технологического присоединения) 
объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения);  

5) Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области лесных отношений, при согласовании 

схемы расположения земельного участка. 
6) Министерство экономического развития Российской Федерации в части оператора Федеральной государственной информационной 

системы территориального планирования. 

При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 

в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 

2) без личной явки: 

почтовым отправлением в Администрацию; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  

о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ; 

2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) – в Администрацию, МФЦ; 

3) по телефону - в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату  

и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заявителей. 

http://www.gosuslugi.ru/


 
 

 
 

2.2.1. В целях предоставления государственной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

технической реализации). 

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

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

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 
взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение об утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту (в случае если земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания территории, 

в границах которой предусмотрено образование земельного участка);  
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:  

- Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 2 к настоящему 

административному регламенту (в случае если земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания территории, 

в границах которой предусмотрено образование земельного участка).  

- Решение о проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту). Проведение 

аукциона осуществляется в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации.  
- Решение об отказе в проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту). 

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 

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

2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 

почтовым отправлением. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации: 
1) в случае подачи заявления об организации аукциона на право заключения договора аренды или купли-продажи земельного участка 

(Приложение № 6 к настоящему административному регламенту) срок предоставления муниципальной услуги не может быть менее 21 

рабочего дня и не должен превышать 2 (двух) месяцев. 
2) в случае подачи заявления об утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту) срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 1 к 

настоящему административному регламенту)либо об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 2 
к настоящему административному регламенту) не должен превышать 2 (двух) месяцев (в период до 01.01.2023 указанный срок не 

должен превышать 14 календарных дней (10 рабочих дней). 

2.4.1. Срок выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего 
административного регламента, составляет не более 1 (одного) дня с даты его регистрации в Администрации. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в Российской 

Федерации в 2022 году»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.09.2021  № 1547 «Об утверждении Правил подключения 
(технологического присоединения) газоиспользующего оборудования и объектов капитального строительства к сетям 

газораспределения и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от 25.12.2021 № 2490 «Об утверждении исчерпывающего перечня документов, сведений, 
материалов, согласований, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и необходимых для 

выполнения предусмотренных частями 3 - 7 статьи 5.2 Градостроительного кодекса Российской Федерации мероприятий при 

реализации проекта по строительству объекта капитального строительства, и признании утратившими силу некоторых актов и 
отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 

- Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 4 сентября 2020 г. № П/0329 «Об утверждении 

форм выписок из Единого государственного реестра недвижимости, состава содержащихся в них сведений и порядка их заполнения, 
требований к формату документов, содержащих сведения Единого государственного реестра недвижимости и предоставляемых в 

электронном виде, а также об установлении иных видов предоставления сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 

недвижимости»; 
- нормативные правовые акты органов местного самоуправления. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативно-правовыми актами  
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, содержащейся в Приложении № 5 (в случае если требуется 

утверждение схемы расположения земельного участка) либо в Приложении № 6 (в случае если утверждение схемы расположения 
земельного участка не требуется) к настоящему административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при технической реализации) формирование заявления осуществляется 

посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ/ПГУ ЛО без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 
иной форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления государственной 
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(муниципальной) услуги:  
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ/ПГУ ЛО;  

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в ОМСУ, многофункциональном центре;  

на бумажном носителе в ОМСУ, многофункциональном центре.  
2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при технической реализации) сведения из документа, удостоверяющего 

личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.  

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия 
представителя действовать от имени заявителя. Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим 

лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан 
усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. Документ, подтверждающий полномочия 

представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 

случаях – простой электронной подписью.  
3) Схема расположения земельного участка (в случае направления заявления об утверждении схемы расположения земельного 

участка).  

4) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков (в случае направления заявления 
об утверждении схемы расположения земельного участка).  

В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется представить согласие землепользователей, 

землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков.  

5) Согласие залогодержателей исходных земельных участков (в случае направления заявления об утверждении схемы расположения 

земельного участка).  

В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется представить согласие 
залогодержателей исходных земельных участков. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в настоящем пункте административного регламента, направляются (подаются) в 

ОМСУ в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых  

в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

находящихся  
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  

и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для 

предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы (сведения): 
1) сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);  

2) сведения (выписка) из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);  

3) сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (ЕГРН);  
4) сведения, удостоверяющие право заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр; 

5) информация о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения); 
6) сведения из Федеральной государственной информационной системы территориального планирования (Министерство 

экономического развития Российской Федерации); 

7) согласование схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
уполномоченного в области лесных отношений. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7,  
по собственной инициативе. 

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

1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие  

в связи с предоставлением муниципальной услуги.  

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 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 

Федерального закона № 210-ФЗ,  
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства; 
5. Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 

с пунктом  

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

федеральными законами. 

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

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

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

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

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

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

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

заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

Основание для приостановления предоставления промежуточного результата муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 2.3 

настоящего административного регламента:  
если на момент поступления в ОМСУ заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, на рассмотрении ОМСУ 

находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, 

образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает. Решение о приостановлении рассмотрения 
заявления об утверждении схемы расположения земельного участка по форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему 

административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем принятия решения. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до принятия решения об 
утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее 

направленной схемы расположения земельного участка. 

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

правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) представление неполного комплекта документов;  
2. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 

2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;  

3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;  

3. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом: 

4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

5) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований;  

6) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

4. Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий: 
7) Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя. 

8) обращение за предоставлением иной муниципальной услугой. 

2.9.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в 
приложении № 7 к настоящему административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не 

позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.  

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению 
Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

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

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 
1) в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации (далее – ЗК РФ) схема расположения 

земельного участка не соответствует по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в Приказом 

Министерством экономического развития Российской федерации от 27 ноября 2014 года 
№ 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при 

подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного 
документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка 

которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе)»;  

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
2) в соответствии с пунктами 2-5 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ: полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, 

образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с 

ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;  
разработка схемы расположения земельного участка проведена с нарушением требований к образуемым земельным участкам, 

предусмотренных в статье 11.9 ЗК РФ; несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки 

территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории; расположение земельного 
участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой 

утвержден проект межевания территории;  



 
 

 
 

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 
3) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 ЗК РФ;  

Получен отказ федерального органа исполнительной власти (его территориального органа)/органа исполнительной власти на 

основании отраслевого законодательства в согласовании документации (условий и др.), в случае если указанное согласование 
требуется для предоставления услуги: 

4) получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, уполномоченного в области лесных отношений;  
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

5) в соответствии с подпунктами 5 - 9, 13 - 19 пункта 8 статьи 39.11 ЗК РФ: в отношении земельного участка не установлено 

разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного 
участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;  

6) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные 

ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями 
использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении аукциона;  

7) земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

8) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного 
наследуемого владения или аренды;  

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или 

юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 

размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято 

решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные 

частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  
10) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной 

или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного 

строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не 
продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на 

земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых 

допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ;  
11) земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном развитии;  

12) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по 

планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения;  

13) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой 

Российской Федерации, государственной программой Ленинградской области или адресной инвестиционной программой;  
14) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;  

15) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании 
предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 

16) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, 

территории общего пользования; земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных 
участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен 

на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

2.10.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении результатов муниципальной услуги, предусмотренной 
пунктами 2.3 настоящего административного регламента: 

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1) в соответствии с пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями 

Федерального закона «О государственной регистрации недвижимости»; 

2) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не 
соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;  

3) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные 

ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями 
использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении аукциона;  

4) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;  

5) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного 
наследуемого владения или аренды;  

6) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или 

юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 

размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято 
решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные 

частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  
7) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или 

муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного 

строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не 
продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на 

земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых 

допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ;  
8) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота 

земельные участки могут быть предметом договора аренды;  

9) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка;  



 
 

 
 

10) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона 
на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка; 

земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном развитии;  

11) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по 
планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения;  

12) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой 
Российской Федерации, государственной программой Ленинградской области или адресной инвестиционной программой;  

13) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;  

14) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о 
предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании 

предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;  

15) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, 
территории общего пользования;  

16) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для 

государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 
участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;  

17) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, 

если такой земельный участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не 
разграничена;  

18) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены предельные 

параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием 

земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;  

19) в отношении земельного участка отсутствует информация о возможности подключения (технологического присоединения) 

объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), за 
исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность 

строительства зданий, сооружений;  

20) в соответствии с пунктом 10 статьи 39.11 ЗК РФ с заявлением о проведении аукциона в отношении земельного участка, 
включенного в перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 

Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», 

обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может 
оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления заявителя в Администрации: 

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запроса в 

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

в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее 

время, в выходные, праздничные дни)». 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 

пункте 2.9 настоящего административного регламента, ОМСУ не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 7 к 

настоящему административному регламенту. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам  

с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  

в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ. 

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

занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На 

территории, прилегающей  к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка  
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 

инвалидов. 

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

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

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

инвалидных колясок. 

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

получении муниципальной услуги в интересах заявителей. 

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

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

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

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

инвалида (костылей, ходунков). 



 
 

 
 

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

действующих на территории Российской Федерации. 

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

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

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

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

принадлежностями  
для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

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

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

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

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

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

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу; 

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

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

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при 

подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию 

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

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

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

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу  (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме.  

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

ПГУ ЛО 

и (или) ЕПГУ. 
2.17.3 Проведение аукциона в электронной форме регулируется статьей 39.13  ЗК РФ. 

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

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

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  
проверка документов и регистрация заявления - 1 рабочий день; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного 

электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ) – 5 рабочих дней;  
рассмотрение документов и сведений – 13 рабочих дней (в случае, предусмотренном пп.2 п. 2.4 настоящего административного 

регламента, – 2 рабочих дня);  

принятие решения о предоставлении услуги- 1 рабочий день;  
выдача результата на бумажном носителе (опционально) - 1 рабочий день. 

3.1.2.1. Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента - не более 1 рабочего дня. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

1 действие: регистрация заявления и документов в ГИС (присвоение номера и датирование) (при технической реализации); В 

случае выявления оснований для отказа в приеме документов, направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на 

ЕПГУ/ПГУ ЛО решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

В случае непредставления в течение установленного срока необходимых документов (сведений из документов), не исправления 
выявленных нарушений, формирование и направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО 

уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указан ием причин 

отказа. 
2 действие: В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного 

регламента, регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов - 

1 рабочий день. Назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему 
документов. 

Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за регистрацию 

корреспонденции. 

Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 

административного регламента. 

Результат административного действия, способ фиксации:  регистрация заявления.  

3.1.2.2. Проверка заявления и документов представленных для получения муниципальной услуги. 
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Основанием для начала административной процедуры является  регистрация заявления. 
1 действие: Проверка заявления и документов представленных для получения муниципальной услуги.  

2 действие: Направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления 

к рассмотрению с обоснованием отказа. 
Ответственное за выполнение административного действия -должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги. 

Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 
административного регламента. 

Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги.  
Результат административного действия, способ фиксации:  Направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к 

рассмотрению либо отказа в приеме заявления. 

3.1.2.3. Получение сведений посредством СМЭВ. 
Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистрированных документов, поступивших 

должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

1 действие: направление межведомственных запросов в органы и организации, указанные в пункте 2.2 административного 
регламента в день регистрации заявления и документов. 

2 действие: получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов в течение 5 рабочих 

дней со дня направления межведомственного запроса, если иные сроки не предусмотрены законодательством Российской 
Федерации или Ленинградской области. 

Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги.  

Результат административного действия, способ фиксации:  получение документов (сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.1.2.4. Рассмотрение документов и сведений. 
Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистрированных документов, поступивших 

должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

1 действие: Проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления 
муниципальной услуги в день получения ответов на межведомственные запросы. 

Лицо, ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги.  
Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктами 

2.10, 2.10.1 административного регламента. 

Результат административного действия, способ фиксации:  подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги, 
согласно приложениям № 1, № 2, № 3, № 4 к административному регламенту с учетом наличия/отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.10 и 2.10.1 административного регламента.  

3.1.2.5. Принятие решения. 
Основанием для начала административной процедуры является проект результата предоставления муниципальной услуги, 

согласно приложениям № 1, № 2, № 3, № 4 к административному регламенту.  

1 действие: Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги. 
2 действие: Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры 1 рабочий день. 

Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги; Руководитель ОМСУ или иное уполномоченное им лицо.  

Результат административного действия, способ фиксации: Результат предоставления муниципальной услуги по форме приведенной в 

приложениях № 1, № 2, № 3, № 4 к административному регламенту, подписанные усиленной квалифицированной подписью 
руководителем ОМСУ или иного уполномоченного им лица. 

3.1.2.6. Выдача результата. 
Основанием для начала административной процедуры являются формирование и регистрация результата муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.3 административного регламента, в форме электронного документа в ГИС (при технической реализации). 

1 действие: Регистрация результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день после окончания процедуры принятия 
решения. 

2 действие: Направление в МФЦ результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 административного регламента, в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
ОМСУ в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между ОМСУ и МФЦ. 

3 действие: Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО в день 

регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 
Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги. 

Результат административного действия, способ фиксации:  
1) Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги; 

2) Выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, заверенного печатью МФЦ; внесение сведений в ГИС (при технической реализации) о выдаче результата муниципальной 
услуги; 

3) Результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 

3.1.2.7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений (при технической реализации). 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 



 
 

 
 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 

функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

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

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), 

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

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

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

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

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

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

личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 

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

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

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

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

в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то 
заявитель вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное 

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

квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с 
изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления  

об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (о шибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги 

(документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 

документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация 
направляет способом, указанным в заявлении. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  
и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 
установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего 
регламента, иных нормативных правовых актов. 

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

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

проверки. 

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

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  
или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения 

административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 
Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность: 



 
 

 
 

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

предпринимателей. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 

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

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

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

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

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

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

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

ФЗ; 

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

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

многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

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

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

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

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

законами  

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

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

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

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

недостоверность которых  

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 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». 

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

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

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

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

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 



 
 

 
 

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

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

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

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

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

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

«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

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

установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую тайну. 

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

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

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

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

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

муниципальными правовыми актами;  
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 

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

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

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

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

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

 6. Особенности выполнения административных процедур  

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

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

о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

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

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

лица;  
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица  

или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

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

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и 

виду обращения за муниципальной услугой; 

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

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

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

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 административного 

регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом следующие действия: 

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

муниципальной услуги; 

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием 
перечня документов, которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (приложение № 7 к настоящему 

административному регламенту). 
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6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 

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

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

муниципальной услуги заявителю. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных  

от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от 

Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты  
и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным 

правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
государственных и муниципальных услуг. 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка 
_____________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

  Кому: _________________ Контактные 

данные: _______________________ 

/Представитель: ___________ Контактные 

данные представителя: 
_______________________  

 

РЕШЕНИЕ 
От_________ №_________ 

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории 

 
Рассмотрев заявление от ___________№ ___________ (Заявитель: ___________) и приложенные к нему документы для 

утверждения схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, в 

соответствии со ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ: 
1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, площадью 

___________ в территориальной зоне ___________/с видом разрешенного использования ___________из категории земель 

___________, расположенных по адресу ___________, образованных из земельного участка с кадастровым номером 
(земельных участков с кадастровыми номерами)___________путем __________. 

2. Заявитель (указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), наименование, ОГРН (для юридического лица)) 

имеет право на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного 
участка и о государственной регистрации права собственности Российской Федерации, права собственности субъекта 

Российской Федерации (права муниципальной собственности) на образуемый земельный участок (образуемые земельные 

участки), указанные в пункте 1 настоящего решения. 
3. Срок действия настоящего решения составляет два года. 

Должность уполномоченного лица                                           Ф.И.О. уполномоченного лица 

Электронная подпись 
Приложение № 2 

к Административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 

Форма решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
_____________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

   
Кому: ___________ Контактные данные: 

_________________________ 

/Представитель: ___________ Контактные 
данные представителя: 

________________________ 

Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
От___________№____________ 

 

Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и приложенные к нему документы, в 
соответствии со статьями 11.10, 39.11* Земельного кодекса Российской Федерации, ___________, в утверждении схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории отказано по основаниям: 

___________.  
Разъяснение причин отказа: ___________.  

 

Дополнительно информируем: __________ 

  

   

Должность уполномоченного лица  Ф.И.О. уполномоченного лица 

 Электронная подпись  
__________________________________ 

* Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях предоставления образуемого земельного участка 

путем проведения аукциона 
Приложение № 3 

к Административному регламенту 



 
 

 
 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

Форма решения о проведении аукциона 

Решение о проведении аукциона  

от ____________ №___________ 

На Ваше обращение от ___________ № __________ Администрация _______________ сообщает. Испрашиваемый Вами земельный 

участок с кадастровым номером __________, площадью ______ кв.м, расположенный по адресу: ____________, категория земель 
__________________, вид разрешенного использования __________________, будет реализован на торгах, проводимых в форме 

аукциона по продаже (права аренды/права собственности). Дата окончания приема заявок _______________, _______________, дата 

аукциона ____________. Для участия в аукционе Вам необходимо подать соответствующую заявку. Место приема/подачи заявок 
_________________. Организатор торгов ______________, начальная цена __________________, шаг аукциона ________________, 

размер задатка _________________, порядок внесения и возврата задатка _____________, дополнительная информация 

_______________. 

  Сведения 
о сертификате 

электронной подписи 

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 
Форма решения об отказе в предоставлении услуги ____________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

  Кому: _________________ Контактные 

данные: ____ 

_______________________ 

РЕШЕНИЕ  
Об отказе в предоставлении услуги  

№ __________ от ____________ 

По результатам рассмотрения заявления и документов по услуге «Предоставление земельных участков государственной или 
муниципальной собственности, на торгах» от ___________ № ______________и приложенных к нему документов принято решение об 

отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: __________________________________________________ Дополнительно 

информируем: _______________________________________. Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги 
после устранения указанных нарушений. Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке. 

  Сведения 

о сертификате электронной подписи 
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Приложение № 5 

к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
 В администрацию ______________________________________                                    

______________________________________ 

 От___________________________________                                     
______________________________________                                     

______________________________________                                     

______________________________________                                                                         
(для юридических лиц - полное название                                                                                     

в соответствии с учредительными                                                                                      

документами, юридический и почтовый                                                                                    
адреса; телефон, фамилия, имя,                                                                                   

отчество руководителя;                                                                                 

для физических лиц - Ф.И.О. заявителя, в том числе 
зарегистрированного в                                                                               

качестве индивидуального предпринимателя или 

представителя заявителя (почтовый                                                                                          
адрес; телефон, (факс), электронная почта и иные реквизиты, 

позволяющие                                                                       

осуществлять взаимодействие с заявителем)) 
 

Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

  «__» __________ 20___ г. 

____________________________________________________________________________ 

(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления) 

   

В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу утвердить схему расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории. 

   

1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через представителя) 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

1.1.3 Адрес регистрации  

1.1.4 Адрес проживания  

1.1.5 Номер телефона  

1.1.6 Адрес электронной почты  

1.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем: 

 

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  

1.2.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2.4 Номер телефона  

1.2.5 Адрес электронной почты  

1.3 Сведения о юридическом лице:  

1.3.1 Полное наименование юридического лица  

1.3.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  

1.3.4 Номер телефона  

1.3.5 Адрес электронной почты  

2. Сведения о заявителе 

2.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель является 

физическое лицо: 

 

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

2.1.3 Адрес регистрации  

2.1.4 Адрес проживания  

2.1.5 Номер телефона  

2.1.6 Адрес электронной почты  

2.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем: 

 

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

2.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  

2.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 

 

2.2.4 Номер телефона  

2.2.5 Адрес электронной почты  

2.3 Сведения о юридическом лице:  
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2.3.1 Полное наименование юридического лица  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

2.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  

2.3.4 Номер телефона  

2.3.5 Адрес электронной почты  

3. Сведения по услуге 

3.1 В результате чего образуется земельный участок? 

(Раздел/Объединение) 

 

3.2 Право заявителя на земельный участок зарегистрировано в ЕГРН?  

3.3 Сколько землепользователей у исходного земельного участка?  

3.4 Исходный земельный участок находится в залоге?  

4. Сведения о земельном участке(-ах) 

4.1 Кадастровый номер земельного участка  

4.2 Кадастровый номер земельного участка (возможность добавления 
сведений о земельных участках, при объединении) 

 

5. Прикладываемые документы 

№ Наименование документа Наименование прикладываемого 

документа 

1 Документ, подтверждающий полномочия представителя  

2 Схема расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории 

 

3 Правоустанавливающий документ на объект недвижимости  

4 Согласие залогодержателей  

5 Согласие землепользователей  

Результат предоставления услуги прошу:  

направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ  

на адрес электронной почты  

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 
орган местного самоуправления, организацию либо в МФЦ, расположенном по 

адресу*:______________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес (указать адрес): 

_________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

                                  _________ 

                                            (подпись) 

______________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии) 

Дата  

-------------------------------- 
<*> Адрес МФЦ указывается при подаче документов посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ. 

Приложение № 6 

к Административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 

Форма заявления о проведении аукциона 

  

 кому: ___________________________________ 
___________________________________ (наименование 

уполномоченного органа) от кого: 

_____________________________ 
___________________________________ (полное наименование, 

ИНН, ОГРН юридического лица, ИП) 

___________________________________ 
___________________________________ (контактный телефон, 

электронная почта, почтовый адрес) 

___________________________________ 
___________________________________ (фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего 

личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес 
регистрации, адрес фактического проживания уполномоченного 

лица) _________________________________________ 

_________________________________________ (данные 
представителя заявителя) 

Заявление об организации аукциона на право заключения договора аренды или купли-продажи земельного участка 

Прошу организовать аукцион на право заключения договора аренды/купли-продажи земельного участка с целью 

использования земельного участка_________________________________________ 

 (цель использования земельного участка)  
Кадастровый номер земельного участка: ________________________________________. 

Дата ________ _________________(подпись) 

Приложение № 7 
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к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 

________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / наименование организации и ИНН) 
________________________________________________  

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

________________________________________________ 
Контактная информация: 

тел. ________________________________________________ 

эл. почта ______________________________________________ 
РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

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

__________________________________________, 

                                 (наименование услуги в соответствии административным регламентом) 

были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: 
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 административного регламента) 
В связи с изложенным  принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы: 

________________________________________________________________________ 
 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 

представление неполного комплекта документов) 

______________________________ _________________________________________________________________ 

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

(дата) 
М.П. 

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов 

____________       ____________________________________ _________       _____________ 
         (подпись)                                        (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                                                         (дата) 

Приложение № 8 

к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 кому: _________________________________ (наименование заявителя 

(фамилия, имя, отчество– для граждан, полное наименование 
организации, фамилия, имя, отчество руководителя - для юридических 

лиц), куда: ______________________________  

(его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

РЕШЕНИЕ 

о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории 

Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и приложенные к нему документы, сообщаю, 
что на рассмотрении _____________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа) 

находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории и 
местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью 

совпадает.  

В связи с изложенным рассмотрение заявления от ___________ № ___________ приостанавливается до принятия решения об 
утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.  

Дополнительно информируем: ___________ 

_____________ 

(должность) 

______________ 

(подпись) 

__________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

Дата  
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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   15.11.2022 года     №  163 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых 

граждан (молодых семей) о включении молодого гражданина (молодой семьи) в список молодых граждан (молодых семей), 
изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году в рамках основном мероприятии «Улучшение 

жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан 

Ленинградской области» государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и 
обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинградской области» 

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 «Прием заявлений от молодых 
граждан (молодых семей) о включении молодого гражданина (молодой семьи) в список молодых граждан (молодых семей), 

изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году в рамках основном мероприятии «Улучшение 

жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан 
Ленинградской области» государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и 

обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинградской области»» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение 
Волосовского муниципального района Ленинградской области: 

2.1. от 11.10.2016 года  № 188  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений от граждан (семей) о включении их в состав участников мероприятий подпрограммы «Жильё для 
молодёжи»; 

2.2. от 06.06.2017 года № 111  «О внесение изменения в постановление администрации  МО Сабское сельское 

поселение №  188 от 11.10.2016 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений от граждан (семей) о включении их в состав участников мероприятий подпрограммы «Жильё для 

молодёжи»; 

2.3. от 17.04.2018 года №65 «О внесение изменения в постановление администрации  МО Сабское сельское 
поселение №  188 от 11.10.2016 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений от граждан (семей) о включении их в состав участников мероприятий подпрограммы «Жильё для 

молодёжи». 
3. Опубликовать настоящее постановление в «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации 

Сабского сельского поселения.  

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 
5. 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   15.11.2022       № 163 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ НА ТЕРРИТОРИИ МО САБСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВОЛОСОВСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ 

ОТ МОЛОДЫХ ГРАЖДАН (МОЛОДЫХ СЕМЕЙ) О ВКЛЮЧЕНИИ МОЛОДОГО ГРАЖДАНИНА (МОЛОДОЙ СЕМЬИ) В 

СПИСОК МОЛОДЫХ ГРАЖДАН (МОЛОДЫХ СЕМЕЙ), ИЗЪЯВИВШИХ ЖЕЛАНИЕ ПОЛУЧИТЬ СОЦИАЛЬНУЮ 

ВЫПЛАТУ В ПЛАНИРУЕМОМ ГОДУ В РАМКАХ ОСНОВНОМ МЕРОПРИЯТИИ «УЛУЧШЕНИЕ ЖИЛИЩНЫХ 

УСЛОВИЙ МОЛОДЫХ ГРАЖДАН (МОЛОДЫХ СЕМЕЙ)»  ПОДПРОГРАММЫ «СОДЕЙСТВИЕ В ОБЕСПЕЧЕНИИ 
ЖИЛЬЕМ ГРАЖДАН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПРОГРАММЫ ЛЕНИНГРАДСКОЙ 

ОБЛАСТИ «ФОРМИРОВАНИЕ ГОРОДСКОЙ СРЕДЫ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВЕННЫМ ЖИЛЬЕМ ГРАЖДАН НА 

ТЕРРИТОРИИ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»  
(Сокращенное наименование: «Прием заявлений от молодых граждан (молодых семей) о включении их в список молодых 

граждан (молодых семей), изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году в рамках   

основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)») (далее – 
административный регламент) 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых 
граждан (молодых семей) о включении молодого гражданина (молодой семьи) в список молодых граждан (молодых семей), 

изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году в рамках основном мероприятии «Улучшение 

жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан 
Ленинградской области» государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и 



50 
 

 
 

обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинградской области» устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются: 

молодой гражданин (молодая семья), изъявившая желание участвовать 

в программных мероприятиях по улучшению жилищных условий. 
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по вопросу 

о включении их в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках реализации жилищных 

программ могут лица, имеющие право 
в соответствии с законодательством РФ представлять интересы заявителя. 

1.3.Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющих 

муниципальную услугу, ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных 

телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются: 

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

на сайте ОМСУ: http://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. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых граждан (молодых семей) о включении 

молодого гражданина (молодой семьи) в список молодых граждан (молодых семей), изъявивших желание получить 
социальную выплату в планируемом году в рамках основном мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых 

граждан (молодых семей)» подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» 

государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и обеспечение качественным жильем 
граждан на территории Ленинградской области». 

Сокращенное наименование государственной услуги: «Прием заявлений от молодых граждан (молодых семей) о 
включении их в список молодых граждан (молодых семей), изъявивших желание получить социальную выплату в 

планируемом году в рамках основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)». 

2.2. Государственную услугу предоставляет: Администрация ОМСУ 
(при наличии соглашения с комитетом по строительству Ленинградской области). 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является сектор ЖКХ, ГО 

И ЧС. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:  

ГБУ ЛО «МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 
1) при личной явке: 

ОМСУ; 

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

2) без личной явки: 

почтовым отправлением в ОМСУ; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о признании (либо об отказе в 

признании) молодого гражданина (молодой семьи) соответствующей условиям участия в основном мероприятии и о 

включении либо невключении молодого гражданина (молодой семьи) в список молодых граждан (молодых семей), 
изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году в рамках основном мероприятии). 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 

(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 
и документов): 

1) при личной явке: 

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

2) без личной явки: 

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати рабочих дней с даты поступления 

заявления в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно 

заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления 

документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более одного 
рабочего дня со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

 Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

 Постановление Правительства Ленинградской области от 25.05.2018 года № 167 «Об утверждении 
Положения о реализации основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» 

подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» государственной программы 
Ленинградской области «Формирование городской среды и обеспечение качественным жильем граждан на территории 

Ленинградской области»; 

 Приказ комитета по строительству Ленинградской области от 08.04.2019 года № 11 «Об утверждении 
Порядка предоставления и рассмотрения документов, формирования списков молодых граждан (молодых семей) в целях 

предоставления социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья (дополнительной социальной выплаты) в 

http://sabsk.ru/
http://mfc47.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=107420;fld=134
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рамках основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» подпрограммы 

«Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» государственной программы Ленинградской области 

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

признании утратившими силу отдельных приказов комитета по строительству Ленинградской области». 

2.6. Условия участия и перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем в 

рамках реализуемого в Ленинградской области основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан 

(молодых семей)» подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» государственной 
программы Ленинградской области «Формирование городской среды и обеспечение качественным жильем граждан на 

территории Ленинградской области» (далее – Мероприятие). 

2.6.1. Участником основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» 
подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» государственной программы 

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

Ленинградской области», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 14.11.2013 № 407, может 
быть молодой гражданин (молодая семья), соответствующий (ая) следующим условиям: 

а) постоянное проживание на территории Ленинградской области; 

б) признание нуждающимися в улучшении жилищных условий;  
в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для 

оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.  

Молодые семьи представляют документы до 1 августа года, предшествующего планируемому году реализации 
Мероприятия. 

2.6.2.1. Перечень документов: 

а) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту. 
б) копии документов, удостоверяющих личность молодого гражданина (каждого из членов молодой семьи).  

Документами, удостоверяющими личность, являются: 

 - паспорт гражданина Российской Федерации.  
- свидетельство о рождении (для несовершеннолетних членов молодой семьи).  

в) письменное согласие молодого гражданина (молодой семьи) на обработку персональных данных по форме 
согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту; 

г) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве 

членов молодой семьи. 
 Документами, подтверждающими родственные отношения, являются:  

- свидетельство о заключении брака.  

- свидетельство о рождении (для несовершеннолетних членов молодой семьи).  
- паспорт одного из родителей (страницы 16-17) в молодой семье. 

- свидетельство об усыновлении (удочерении). 

д) копии документов, подтверждающих наличие у молодого гражданина (молодой семьи) - заявителя собственных 
и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет 

предоставляемой социальной выплаты  и средств организации (при наличии). 

Документами, подтверждающими наличие собственных и (или) заемных средств, являются:  

- копия выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек.  

- документ, выданный кредитором (займодавцем), о намерении предоставить молодому гражданину (молодой 

семье) – заявителю кредит или заём  с указанием назначения, вида и суммы жилищного кредита (займа).  
- документ, подтверждающий наличие средств материнского (семейного) капитала и справка из территориального 

органа Пенсионного фонда России о состоянии финансовой части лицевого счета, лица, имеющего право на дополнительные 

меры государственной поддержки (размер материнского (семейного) капитала с учетом индексации). 
- копии документов, подтверждающих наличие у молодого гражданина (молодой семьи) - заявителя жилых 

(нежилых) помещений, земельных участков, транспортных средств, средства от продажи которых молодой гражданин 

(молодая семья) - заявитель будет использовать для приобретения жилых помещений в рамках Мероприятия. 
д) копии справок федерального учреждения медико-социальной экспертизы (по форме, утвержденной приказом 

Минздравсоцразвития России от 24 ноября 2010 года № 1031н) в случае наличия в составе молодой семьи детей-инвалидов и 

(или) справок из медицинского учреждения в случае наличия в составе молодой семьи детей, страдающих тяжелой формой 
хронического заболевания в соответствии с Перечнем тяжелых форм хронических заболеваний.  

2.6.2.2. В случае намерения молодого гражданина (молодой семьи) - заявителя использовать социальную выплату в 

планируемом году на погашение основной суммы долга и уплаты процентов по ипотечному жилищному кредиту (займу) 
молодой гражданин (молодая семья) представляет дополнительно:  

а) копию договора купли-продажи (договора участия в долевом строительстве многоквартирного дома) жилого 

помещения, в котором одной из сторон является молодой гражданин – заявитель. 
б) копию договора ипотечного жилищного кредита (займа), в котором одной из сторон (основным заемщиком) 

является молодой гражданин – заявитель.  

в) копию справки кредитной организации (займодавца), предоставившей молодому гражданину – заявителю 
ипотечный жилищный кредит (заем), об остатке суммы основного долга и остатке задолженности по выплате процентов за 

пользование ипотечным жилищным кредитом (займом). 

Подтверждение зарегистрированного права собственности молодого гражданина (молодой семьи) - заявителя на 
приобретенное (построенное) жилое помещение с использованием средств жилищного ипотечного кредита является 

обязательным и должно быть актуальным для участия  в Мероприятии.  

Документы должны быть действующими на дату их представления. Копии документов должны быть заверены 
нотариально или лицом, осуществляющим прием документов. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за 

исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и 

подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы: 
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а) договор аренды на земельный участок, предоставленный молодому гражданину (молодой семье) – заявителю 

органом местного самоуправления Ленинградской области в целях строительства индивидуального жилого дома. 

б) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (в случае намерения молодого гражданина 

(молодой семьи) использовать социальную выплату в планируемом году на строительство индивидуального жилого дома).  

в) решение органа местного самоуправления о признании молодого гражданина (членов молодой семьи) - 
заявителя  нуждающимися в улучшении жилищных условий. 

г) информационная справка о регистрации, если указанные сведения находятся в распоряжении организаций, 

подведомственных органам местного самоуправления Ленинградской области (справка содержащая информацию о 
зарегистрированных гражданах в жилом помещении )  

д) в случае намерения молодого гражданина (молодой семьи) использовать социальную выплату в планируемом 

году на погашение основной суммы долга и уплату процентов по жилищным кредитам - выписку из ЕГРН о 
зарегистрированном праве собственности на приобретенное с использованием средств ипотечного кредита (займа) жилое 

помещение. 

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе.  
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.  
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в 

следующих случаях: 

а) заявление и документы поданы с нарушением сроков, установленных пунктом 2.6.1. административного 
регламента. 

б) форма заявления не соответствует форме, установленной приложением 1 к настоящему административному 

регламенту. 
в) в заявлении имеются незаполненные разделы (пункты), подлежащие обязательному заполнению. 

г) текст в заявлении не поддается прочтению. 
д) заявление не подписано молодым гражданином - заявителем (подписано неуполномоченным лицом). 

е) к заявлению не приложены документы, указанные в приложении к нему. 

ж) заявление подано лицом, неуполномоченным в соответствии 
с законодательством Российской Федерации представлять интересы молодого гражданина (молодой семьи).  

Повторное обращение молодого гражданина (молодой семьи) допускается после устранения причин возврата 

документов, но не позднее срока, установленного пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента. 
 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1) непредоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента; 

2) представления документов в ненадлежащий орган. 
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 не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

при личном обращении – 1 рабочий день; 

при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления запроса в ОМСУ; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день поступления запроса в ОМСУ; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления 

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для 

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

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

помещениях Администрации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 

числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), 

содержащие информацию о режиме его работы. 
2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов). 

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации, МФЦ для 
преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами. 

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

номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида. 
2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных 

услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

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

2.14.10. 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. 
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2.14.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования 

и приема заявителей.  

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и 

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

муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и 
исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 

заявлений. 

2.14.13. 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) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в течение рабочего времени; 

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, 

по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО; 
5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении  муниципальной услуги 

посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат; 

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

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной 
услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов; 

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

услуга; 
3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для 

преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации, МФЦ при предоставлении 

услуги; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;  
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при 

получении муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном 

порядке. 

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

услуги, не требуется. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 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 государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов - 

1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае необходимости, направление запросов о 
предоставлении сведений и информации о заявителях и объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия – 10 рабочих дней; 

- подготовка решения о признании либо об отказе в признании молодого гражданина (молодой семьи) 
соответствующим условиям участия в Мероприятии – 17 рабочих дней. 

- выдача или направление заявителю решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи 

соответствующей условиям участия в Мероприятии - 
2 рабочих дня. 

3.1.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

3.1.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций. 

3.1.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги 

осуществляется специалистами структурного подразделения Администрации, в должностные обязанности которых входит 
оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, или специалистами МФЦ. 

Специалист осуществляет прием документов в следующей последовательности: 

 принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с 
пунктом 2.6. настоящих методических рекомендаций; 

 проверяет наличие всех необходимых документов указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций; 



54 
 

 
 

 при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов 
требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах. 
В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист обязан принять заявление.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 

1 (одного) рабочего  дня. 
3.1.2.3 Специалист отдела (структурного подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых 

входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в Мероприятии, осуществляющий прием документов и 

заявления от гражданина (семьи) выдает расписку в получении указанных документов.  
3.1.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация и визирование заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении государственной услуги. 
3.1.3.1. После приема и регистрации заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, специалисты сектора ЖКХ,ГО И ЧС, ответственные за подготовку решения о признании (отказе в признании) 

молодого гражданина (молодой семьи) соответствующему (-ей) условиям участия в Мероприятии, осуществляют 
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае необходимости, направляют запросы о 

предоставлении сведений и информации о заявителях и объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия.  
3.1.3.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не более 10 рабочих дней:  

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 
государственной услуги, в течение 5 рабочих 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 в течение 5 рабочих дней с 

даты окончания первой административной процедуры.  

3 действие: получение ответов на межведомственные запросы и, по итогам полученной информации и сведений в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия, осуществление подготовки решения о признании (отказе в 

признании) молодого гражданина (молодой семьи) соответствующему (-ей) условиям участия в Мероприятии в течение 10 

рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение - Специалист отдела (структурного подразделения) Администрации, в 

должностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, 

ответственный за формирование проекта решения. 
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о признании (отказе в 

признании) молодой семьи соответствующей условиям участия в Мероприятии и включении молодого гражданина (молодой 
семьи) в список молодых граждан (молодых семей), изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом 

году. 

3.1.4. Принятие решение о признании (отказе в признании) молодого гражданина (молодой семьи) 

соответствующему (-ей) условиям участия в Мероприятии, или об отказе в предоставлении государственной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: предоставление лицом, ответственным за выполнение 

- Специалистом отдела (структурного подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых входит оказание 
муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, ответственного за формирование проекта решения, 

должностному лицу, ответственному за принятие и подписание решения о признании (отказе в признании) молодого 
гражданина (молодой семьи) соответствующей условиям участия в Мероприятии. 

3.1.4.2. Рассмотрение проекта решения о признании (отказе в признании) молодого гражданина (молодой семьи) 

соответствующему (-ей) условиям участия в Мероприятии, в течение 17 рабочих дней с даты окончания второй 
административной процедуры.  

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: Специалист отдела (структурного 

подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам 
участия в Мероприятии, ответственный за принятие и подписание соответствующего решения. 

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

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о признании (отказе в 
признании) молодого гражданина (молодой семьи) соответствующей условиям участия в Мероприятии или уведомления об 

отказе в предоставлении услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение о признании (отказе в 

признании) молодого гражданина (молодой семьи) соответствующей условиям участия в Мероприятии, являющееся 

результатом предоставления государственной услуги. 

3.1.5.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не более 2 календарных дней: 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления 

государственной услуги: положительное решение или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги не 
позднее 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры. 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления 

государственной услуги способом, указанным в заявлении не позднее 1 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: Результатом административной процедуры является 

вручение заявителю или представителю заявителя подготовленного решения о признании (отказе в признании) молодого 

гражданина (молодой семьи) соответствующей условиям участия в Мероприятии. 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- при явке заявителя для получения решения о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей 

условиям участия в основном мероприятии (участником программы) - вручение результата предоставления муниципальной 
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услуги под роспись; 

- при неявке - направление почтовым отправлением с уведомлением. 

Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе через МФЦ и в электронной 

форме. 

Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной 
почте, либо через личный кабинет ПГУ ЛО. 

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, 

подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2.1. Предоставление государственной 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 государственной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо 

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  

3.2.3. Государственная услуга может быть получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующими способами:  
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию/Организацию; 

без личной явки на прием в Администрацию/Организацию.  

3.2.4. Для получения государственной услуги без личной явки на приём в Администрацию/Организацию заявителю 
необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения 

заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание государственной 

услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию/Организацию 

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

Администрацию/Организацию: 

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной 
подписью;  

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной 

подписью нотариуса (в случаях, если в 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/Организацию посредством функционала ЕПГУ ЛО 

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») производится 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 государственной 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 ОМСУ выполняет следующие действия:  

формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, а также 

документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, 
наделенному функциями по принятию решения; 

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении государственной услуги (отказе в 

предоставлении государственной 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 государственной 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 ОМСУ выполняет следующие действия: 

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно 
содержать следующую информацию: адрес Администрации/Организации, 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/Организации.  

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/Организации, 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/Организации, 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) государственной 
услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО». 
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Должностное лицо Администрации/Организации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных 

в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении:  в письменном  виде почтой, либо 

выдает его при личном обращении заявителя в Администрацию/Организацию, 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, 

и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных 

усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной 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 государственной 
услуги считается дата личной явки заявителя в ОИВ/ОМСУ/Организацию с предоставлением документов, указанных в 

пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего 

Административного регламента. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в 

электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ. 

3.2.10. Администрация/Организация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по 
требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель 

при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость) 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления государственной услуги ОМСУ. 

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

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

опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ или МФЦ непосредственно, направить почтовым 
отправлением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или 

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

допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Отдела, ответственный за подготовку 

решения о признании либо об отказе в признании молодого гражданина (молодой семьи) соответствующим условиям участия 

в Мероприятии, устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги 
(документ) с исправленными опечатками (ошибками) посредством внесения верных данных в утверждённое решение, 

заверяет исправленные данные надлежащим образом, или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в 

оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги 
(документ) специалист Отдела, ответственный за подготовку решения, 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. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации. Контроль 

осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения 

работниками и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области,  
регулирующих вопросы приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения.  

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, 

ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных 
подразделений администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 

соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  администрации, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги. 

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 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). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

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 контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается 
письменный ответ. 
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О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки 

исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг. 

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. 

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

Специалисты, 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 специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными 

процедурами, осуществляется директором МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ 
в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 

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

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

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

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

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

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

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

статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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

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

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

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

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

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

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

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
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предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

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

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

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

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

решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» 

подаются руководителю 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», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

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

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

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

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

рассмотрения жалобы: 

 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

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

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах. 

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

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

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB2E8En8E7J
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муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 

ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

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

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

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

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 

конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ: 

- в 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 ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 

специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 

заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в автоматизированной информационной 

системе обеспечения деятельности многофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями к 

составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 

результатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче 

заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными 

постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250;  
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 

услуги. 

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

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

принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а 
также о возможности получения документов в МФЦ. 

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг, принятым с учетом положений Постановления Правительства Ленинградской области от 30.01.2020 

№ 36 «Об утверждении Порядка электронного документооборота между государственным бюджетным учреждением 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», органами 
исполнительной власти Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг». 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 
предоставления администрацией 

муниципального образования Сабское сельское поселение 

муниципальной услуги 
Прием заявлений от молодых граждан (молодых семей) о включении их в список молодых граждан (молодых семей), изъявивших 

желание получить социальную выплату в планируемом году в рамках   

основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей) 
Форма заявления 

  _________________________________________________ 

                                 (наименование уполномоченного органа) 
 от гражданина (гражданки) _______________________ 

                                                   (фамилия, имя, отчество) 

                          ________________________________________________, 
                          проживающего (проживающей) по адресу: ___________ 

                          _________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу включить меня, _________________________________________________________, 

                                                                              (фамилия, имя, отчество) 

 
паспорт ___________________________, выданный ______________________________________ 

                              (серия, номер)                                                                      (кем) 

_______________________________________ «______»   ______________ года, 
                                                                                                                                                                   (когда) 
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в  список молодых граждан (молодых семей), изъявивших желание получить социальную выплату в 20_____ году в рамках 

основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» подпрограммы «Содействие в 

обеспечении жильем граждан Ленинградской области» государственной программы Ленинградской области «Формирование 

городской среды и обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинградской области»,   утвержденной    

постановлением Правительства Ленинградской области от 14.11.2013 N 407. 
    Жилищные условия планирую улучшить путем:__________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

(строительство  индивидуального жилого дома, приобретение жилого помещения, участие в  долевом  строительстве 
многоквартирного дома, погашение основной суммы  долга  и  уплаты  процентов  по  ипотечным кредитам на строительство 

(приобретение)  жилья,  осуществления  последнего  платежа  в  счет  уплаты паевого   взноса  в  полном  размере,  уплату  

первоначального  взноса  при получении  жилищного  кредита  или  жилищного займа (на приобретение жилого помещения   
или   строительство   жилого   дома)/(на   участие   в  долевом строительстве  многоквартирного  дома) - выбрать один из 

способов улучшения жилищных условий)  

в Ленинградской области. 
   Члены семьи, нуждающиеся вместе со мной в улучшении жилищных условий: 

супруга (супруг) _______________________________________ _____________________, 

                                                    (фамилия, имя, отчество)                        (дата рождения) 
проживает по адресу: ________________________________________________________________; 

дети: ______________________________________________________________________________, 

_____________________________________________________________ _______________________, 
                                                            (фамилия, имя, отчество)                        (дата рождения) 

проживает по адресу: ________________________________________________________________; 

________________________________________________ _______________________, 
                                              (фамилия, имя, отчество)                                                 (дата рождения) 

проживает по адресу: ________________________________________________________________. 

 
________________________________________________ _______________________, 

                                              (фамилия, имя, отчество)                                                       (дата рождения) 
проживает по адресу: ________________________________________________________________. 

_____________________________________________________ _______________________, 

                                              (фамилия, имя, отчество)                                                       (дата рождения) 
проживает по адресу: ________________________________________________________________. 

    

 Иные  лица,  постоянно  проживающие со мной в качестве членов семьи и с которыми намерен (намерена) проживать 
совместно: 

_____________________________________________________________________; 

     (фамилия, имя, отчество, степень родства)          (дата рождения) 
___________________________________________ _______________________. 

     (фамилия, имя, отчество, степень родства)          (дата рождения) 

 

    Я и вышеуказанные члены моей семьи признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий 

решением ___________________________________________________ 

 
______________________________________________________________________________. 

                                                      (наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта) 

    С условиями участия в основном мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» 
подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» государственной программы 

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

Ленинградской области»,  утвержденной    постановлением Правительства Ленинградской области от 14.11.2013 N 407 
ознакомлен (ознакомлена) и обязуюсь их выполнять. 

_____________________________ ___________________ ________________________. 

   (фамилия, имя, отчество                                  (подпись)                                                (дата) 
           заявителя) 

        К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ______________________________________________________________________________; 
                 (наименование документа и его реквизиты) 

2) ______________________________________________________________________________; 

                 (наименование документа и его реквизиты) 
3) ______________________________________________________________________________; 

                 (наименование документа и его реквизиты) 

4) ______________________________________________________________________________; 
                 (наименование документа и его реквизиты) 

5) ______________________________________________________________________________; 

                 (наименование документа и его реквизиты) 
________________________  _________________________ 

                                                             (подпись заявителя)                     (расшифровка подписи) 

 
________________________ 

                                                                                                                  (дата написания заявления) 

Заявление  и  прилагаемые  к  нему  согласно   перечню   документы  приняты 
«_______» _______________ 20_____ года. 

__________________________________  __________________   _______________________ 

(должность лица, принявшего заявление)                 (подпись)                           (расшифровка подписи) 
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
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 выдать на руки в Администрации 

 выдать на руки в МФЦ 

 направить по почте 

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

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 
муниципального образования Сабское сельское поселение 

муниципальной услуги 

 Прием заявлений от молодых граждан (молодых семей) о включении их в список молодых граждан (молодых семей), 
изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году в рамках   

основного мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей) 

                                                                                (ФОРМА) 
 Главе администрации 

                                       муниципального образования 

                                      ___________   район 
                         Ленинградской области  

           _______________________________ 

                                        от гражданина(гражданки)________ 
       ________________________________ 

                          (фамилия, имя и отчество) 

           паспорт_________________________ 
                                            (серия и номер паспорта, 

      _______________________________, 

                                                    кем и когда выдан)  
          проживающего (проживающей) по  

      адресу:_________________________ 

      ________________________________                             
                                                    (адрес регистрации) 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
 Я, ___________________________________________________________________, 

                                (фамилия, имя, отчество) 

даю согласие Администрации муниципального образования _______________________________________муниципальный 
район Ленинградской области в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих 

персональных данных в целях участия в мероприятии «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 

Федерации», а именно на совершение  действий, предусмотренных частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 

года N 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в Администрацию муниципального 

образования _______________________________________________________район Ленинградской области. 

 Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или 

документов, содержащих указанную информацию,  определяемых  в соответствии  с  законодательством  Российской 
Федерации. 

 ______________________                   ________________________ 

                   (подпись)                                                                       (инициалы, фамилия) 
                                                    "__" _____________ 20__ г. 

 
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   16.11.2022 года     №  165 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о 

включении их в состав участников основного мероприятия «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» 
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 «Прием заявлений от граждан о 

включении их в состав участников основного мероприятия «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»» согласно приложению. 
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2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района Ленинградской области: 

2.1 от 11.10.2016 года № 189 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников мероприятий подпрограммы «Поддержка граждан, 

нуждающихся в улучшении жилищных условий, на основе принципов ипотечного кредитования в Ленинградской области»; 
2.2.от 17.04.2018 года № 64 «О внесении изменений в Постановление от 11.10.2016 г. №189 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о включении их в 

состав участников мероприятий подпрограммы «Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на 
основе принципов ипотечного кредитования в Ленинградской области». 

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

Сабского сельского поселения.  
4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 

5. 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   16.11.2022       № 165 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ НА ТЕРРИТОРИИ МО САБСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВОЛОСОВСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ ОТ 

ГРАЖДАН О ВКЛЮЧЕНИИ ИХ В СОСТАВ УЧАСТНИКОВ ОСНОВНОГО МЕРОПРИЯТИЯ «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»  

(Сокращенное наименование: «Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников основного мероприятия 
«Улучшение жилищных условий граждан с использованием средств ипотечного кредита (займа)»   

(далее – административный регламент) 

1. Общие положения 
 

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений от граждан (семей) о включении их в состав 

участников основного мероприятия «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». 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются: 

граждане Российской Федерации, изъявившие желание участвовать в программных мероприятиях по улучшению 

жилищных условий (далее - заявители). 
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по вопросу о включении их в состав участников 

мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках реализации жилищных программ могут лица, имеющие право в 

соответствии с законодательством РФ представлять интересы заявителя. 
1.3. Информация о местах нахождения органа исполнительной власти (далее - ОИВ)/органа местного 

самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющих государственную 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 государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления государственной услуги; 

на сайте ОМСУ http://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. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений от граждан о включении их в состав 

участников основного мероприятия «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». 
Сокращенное наименование государственной услуги: «Прием заявлений от граждан о включении их в состав 

участников основного мероприятия «Улучшение жилищных условий граждан с использованием средств ипотечного кредита 

(займа)». 
2.2. Государственную услугу предоставляет: Администрация ОМСУ.  

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел. 

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

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 

1) при личной явке: 
ОМСУ; 

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

consultantplus://offline/ref=FD5365874C1C57FF69D14C99B9A0B7C9CA010DA13412BB0202BB6D37472D2399DEE7447761F46FF33B0776FD6B60061D9D8674D18EF018ECd6L1H
http://sabsk.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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2) без личной явки: 

почтовым отправлением в ОМСУ; 

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о признании (либо об отказе в 

признании) гражданина (семьи) соответствующим условиям участия в основном мероприятии либо признания (отказа в 
признании) участником программы. 

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

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

в ОМСУ; 

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

почтовым отправлением; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих с даты поступления заявления в 

Администрацию непосредственно, либо через МФЦ. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно 
заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления 

документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более одного 

рабочего дня со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

 Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»; 

 Постановление Правительства Ленинградской области от 25.05.2018 года № 166 «Об утверждении 
Порядка предоставления и расходования субсидий из областного бюджета Ленинградской области бюджетам 

муниципальных образований Ленинградской области в целях реализации подпрограммы «Жилье для молодежи» 

государственной программы Ленинградской области «Обеспечение качественным жильем граждан на территории 
Ленинградской области»; 

 Постановление Правительства Ленинградской области от 14.11.2013 
№ 407 «Об утверждении государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и 

обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинградской области»; 

 Приказ комитета по строительству Ленинградской области от 16.04.2019 № 13 «Об утверждении порядка 
предоставления социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и компенсации части расходов на уплату 

процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) в рамках основного мероприятия «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»«; 

 иные правовые акты. 

2.6. Условия участия и перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем в 
рамках реализуемого в Ленинградской области основного мероприятия «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». 

2.6.1. Участником основного мероприятия «Улучшение жилищных условий граждан с использованием средств 

ипотечного кредита (займа)» государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и 
обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинградской области», утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 14.11.2013 № 407, могут быть граждане Российской Федерации, соответствующие 

следующим условиям: 
а) постоянное проживание на территории Ленинградской области; 

б) признание нуждающимися в улучшении жилищных условий; 
в) наличие у гражданина (семьи) доходов, позволяющих получить кредит, и иных денежных средств, достаточных 

для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. Гражданами 

могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2007 года № 862 «О Правилах направления средств 

(части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»; 

г) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности 

(основное место работы) (не менее одного года на дату подачи заявления о включении в состав участников основного 

мероприятия); 

д) привлечение средств ипотечного жилищного кредита (займа) на приобретение (строительство) жилья. Для 
подтверждения соблюдения данного условия в целях участия в основном мероприятии гражданин представляет документ, 

выданный кредитной организацией (кредитором), о намерении предоставить кредит или заем с указанием назначения, вида и 

суммы жилищного кредита (займа). 
Граждане представляют документы до 1 августа года, предшествующего планируемому году реализации 

мероприятия. 

2.6.2.1. Перечень документов: 
1) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту; 

2) копии документов, удостоверяющих личность, гражданина-заявителя и членов его семьи (паспорт гражданина 

Российской Федерации, свидетельство о рождении - для несовершеннолетних членов семьи); 
3) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в 

качестве членов семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении (для несовершеннолетних членов семьи), 

свидетельство о регистрации брака, свидетельство об усыновлении (удочерении); 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=107420;fld=134
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4) копии документов, выданных кредитными организациями (кредиторами), о намерении предоставить 

гражданину-заявителю кредит или заем с указанием назначения, вида и суммы жилищного кредита (займа); 

5) копии документов, подтверждающих наличие у гражданина-заявителя собственных средств в размере части 

стоимости приобретения (строительства) жилья, не обеспеченной за счет суммарного размера средств предоставляемой 

социальной выплаты за счет средств областного бюджета Ленинградской области и заемных средств. 
Документами, подтверждающими наличие собственных средств, являются: 

- выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек; 

- копия документа, подтверждающего наличие у гражданина-заявителя средств материнского (семейного) 
капитала, и справка из территориального органа Пенсионного фонда России о состоянии финансовой части лицевого счета 

лица, имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки (размер материнского (семейного) капитала с 

учетом индексации); 
- копии документов, подтверждающих наличие у гражданина-заявителя в собственности жилых (нежилых) 

помещений, земельных участков, транспортных средств, средства от продажи которых гражданин будет использовать для 

приобретения жилого помещения в рамках Мероприятия; 
6) копии справок федерального учреждения медико-социальной экспертизы (по форме, утвержденной приказом 

Минздравсоцразвития России от 24 ноября 2010 года № 1031н), в случае наличия в составе семьи гражданина детей-

инвалидов и(или) справок из медицинского учреждения в случае наличия в составе семьи детей, страдающих тяжелой 
формой хронического заболевания в соответствии с Перечнем тяжелых форм хронических заболеваний; 

7) копия трудовой книжки, заверенная работодателем, и/или документа, содержащего сведения о государственной 

регистрации гражданина-заявителя в качестве индивидуального предпринимателя, подтверждающие его трудовую 
деятельность не менее 1 года (общего стажа) на дату подачи заявления о включении в состав участников Мероприятий; 

8) копия свидетельства о постановке гражданина на учет в качестве налогоплательщика; 

9) копии диплома и(или) копии документа, подтверждающего наличие ученой степени (для инженеров, ученых 
соответственно); 

10) письменное согласие гражданина и совершеннолетних членов его семьи на обработку его персональных 

данных для участия в рамках Мероприятия. 
2.6.2.2. В случае намерения гражданина использовать социальную выплату в планируемом году на погашение 

основной суммы долга и уплаты процентов по ипотечному жилищному кредиту (займу) гражданин представляет 
дополнительно: 

а) копию договора купли-продажи (договора участия в долевом строительстве многоквартирного дома) жилого 

помещения, в котором одной из сторон является гражданин-заявитель; 
б) копию договора ипотечного жилищного кредита (займа), в котором одной из сторон является гражданин-

заявитель; 

в) копию справки кредитной организации (заимодавца), предоставившей гражданину-заявителю ипотечный 
жилищный кредит (заем), об остатке суммы основного долга и остатке задолженности по выплате процентов за пользование 

ипотечным жилищным кредитом (займом). 

Подтверждение зарегистрированного права собственности гражданина на приобретенное (построенное) жилое 
помещение с использованием средств жилищного ипотечного кредита является обязательным и должно быть актуальным для 

участия в Мероприятии. 

Документы должны быть действующими на дату их представления. Копии документов должны быть заверены 

нотариально или лицом, осуществляющим прием документов. 

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

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия (далее - Межвед). 
Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы: 

а) договор аренды на земельный участок, предоставленный гражданину-заявителю органом местного 
самоуправления Ленинградской области в целях строительства индивидуального жилого дома; 

б) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (в случае намерения гражданина использовать 

социальную выплату в планируемом году на строительство индивидуального жилого дома); 
в) решение органа местного самоуправления о признании гражданина и членов его семьи нуждающимися в 

улучшении жилищных условий; 

г) в случае намерения гражданина использовать социальную выплату в планируемом году на погашение основной 
суммы долга и уплату процентов по жилищным кредитам - выписку из ЕГРН о зарегистрированном праве собственности на 

приобретенное с использованием средств ипотечного кредита (займа) жилое помещение; 

д) информационную справку «О регистрации» (форма № 9), если указанные сведения находятся в распоряжении 
организаций, подведомственных органам местного самоуправления Ленинградской области. 

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе.  

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.  

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в 
следующих случаях: 

а) заявление и документы поданы с нарушением сроков, установленных пунктом 2.6.1. административного 

регламента; 
б) форма заявления не соответствует форме, установленной приложением 1 к настоящему административному 

регламенту; 

в) в заявлении имеются незаполненные разделы (пункты), подлежащие обязательному заполнению; 
г) текст в заявлении не поддается прочтению; 

д) заявление не подписано гражданином-заявителем (подписано неуполномоченным лицом); 
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е) к заявлению не приложены документы (либо приложен неполный комплект документов), указанные в 

приложении к нему; 

ж) заявление подано лицом, неуполномоченным в соответствии 

с законодательством Российской Федерации представлять интересы гражданина. 

Повторное обращение гражданина допускается после устранения причин возврата документов, но не позднее 
срока, установленного пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента. 

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

1) непредоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, за 
исключением документов, запрашиваемых по Межведу; 

2) представления документов в ненадлежащий орган. 

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 не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
при личном обращении – 1 рабочий день; 

при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления запроса в ОМСУ; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день поступления запроса в ОМСУ; 
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления 

запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 

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

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях Администрации ОМСУ или в МФЦ. 

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

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в 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. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), 

содержащие информацию о режиме его работы. 
2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов). 

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации, МФЦ для 
преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами. 

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

номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида. 

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных 

услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

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

2.14.10. 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. 

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

и приема заявителей.  
2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и 

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

муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и 
исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 

заявлений. 

2.14.13. 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) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в течение рабочего времени; 

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации ОМСУ, 

МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО; 
5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении  муниципальной услуги 

посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат; 

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

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной 
услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов; 

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

услуга; 
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3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других 

необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для 

преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации, МФЦ при предоставлении 

услуги; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;  
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при 

получении муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

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

услуги, не требуется. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

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

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 

ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 
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 государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае необходимости, направление запросов о 
предоставлении сведений и информации о заявителях и объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия – 20 рабочих дней; 

- подготовка решения о признании либо об отказе в признании гражданина (и членов его семьи, указанных в 
заявлении), соответствующим условиям участия в основном мероприятии – 7 рабочих дней. 

- выдача или направление заявителю решения о признании либо об отказе в признании гражданина (и членов его 

семьи) соответствующей условиям участия в программном мероприятии 2 рабочих дня. 
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена 

в блок – схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

3.1.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций. 

3.1.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги 
осуществляется специалистами структурного подразделения Администрации, в должностные обязанности которых входит 

оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, или специалистами МФЦ. 

Специалист осуществляет прием документов в следующей последовательности: 

 принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с 

пунктом 2.6. настоящих методических рекомендаций; 

 проверяет наличие всех необходимых документов указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций; 

 при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов 
требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах. 
В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист обязан принять заявление.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 1 (одного) рабочего дня. 

3.1.2.3 Специалист отдела (структурного подразделения) Администрации ОМСУ, в должностные обязанности 
которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, осуществляющий прием 

документов и заявления от гражданина выдает расписку в получении указанных документов.  

3.1.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация и визирование заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении государственной услуги. 

3.1.3.1. После рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, получения информации и сведений в порядке межведомственного информационного взаимодействия, при 

отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги специалисты, ответственные за подготовку решения, готовят и 

согласовывают проект решения о признании (отказе в признании) гражданина соответствующей условиям участия в 
основном мероприятии (участником программы). 

3.1.3.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не более 10 рабочих дней:  

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 

государственной услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 

5 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 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры. 
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3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение - Специалист отдела (структурного подразделения) Администрации, в 

должностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, 

ответственный за формирование проекта решения. 

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о признании (отказе в 
признании) гражданина соответствующим условиям участия в основном мероприятии (участником программы). 

3.1.4. Принятие решение о признании (отказе в признании) гражданина соответствующим условиям участия в 

основном мероприятии (участником программы), или об отказе в предоставлении государственной услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: предоставление лицом, ответственным за выполнение 

- Специалистом отдела (структурного подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых входит оказание 

муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, ответственного за формирование проекта решения, 
должностному лицу, ответственному за принятие и подписание решения о признании (отказе в признании) гражданина (и 

членов его семьи), указанных в заявлении) соответствующим условиям участия в основном мероприятии (участником 

программы). 
3.1.4.2. Рассмотрение проекта решения о признании (отказе в признании) гражданина (и членов его семьи), 

соответствующей условиям участия в основном мероприятии (участником программы), в течение 2 дней с даты окончания 

второй административной процедуры.  
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: Специалист отдела (структурного 

подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам 

участия в жилищных программах, ответственный за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о признании (отказе в 

признании) гражданина (и членов его семьи), соответствующим условиям участия в основном мероприятии (участником 
программы) или уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение о признании (отказе в 
признании) гражданина (и членов его семьи), соответствующей условиям участия в основном мероприятии (участником 

программы), являющееся результатом предоставления государственной услуги. 
3.1.5.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не более 2 календарных дней: 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления 

государственной услуги: положительное решение или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги не 
позднее 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры. 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления 

государственной услуги способом, указанным в заявлении не позднее 1 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: Результатом административной процедуры является 

вручение заявителю или представителю заявителя подготовленного решения о признании (отказе в признании) гражданина (и 

членов его семьи), соответствующим условиям участия в основном мероприятии (участником программы). 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- при явке заявителя для получения решения о признании (отказе в признании) гражданина (и членов его семьи), 

соответствующим условиям участия в основном мероприятии (участником программы) - вручение результата 
предоставления муниципальной услуги под роспись; 

- при неявке - направление почтовым отправлением с уведомлением. 

Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе через МФЦ и в электронной 
форме. 

Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной 

почте, либо через личный кабинет ПГУ ЛО. 
В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, 

подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.2.1. Предоставление государственной 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 государственной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо 
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  

3.2.3. Государственная услуга может быть получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующими способами:  

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию ОМСУ; 
без личной явки на прием в Администрацию ОМСУ.  

3.2.4. Для получения государственной услуги без личной явки на приём в ОМСУ заявителю необходимо 

предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и 
документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

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

услуги; 

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию ОМСУ – 
приложить к заявлению электронные документы; 

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию ОМСУ: 

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной 
подписью;  
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- 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 ОМСУ посредством функционала ЕПГУ ЛО 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») производится 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 государственной 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 ОМСУ выполняет следующие действия:  

формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, а также 

документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, 
наделенному функциями по принятию решения; 

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении государственной услуги (отказе в 

предоставлении государственной 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 государственной 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 ОМСУ выполняет следующие действия: 
в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно 

содержать следующую информацию: адрес Администрации ОМСУ, 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 ОМСУ.  

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 ОМСУ, 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 ОМСУ, 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) государственной 

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

«Межвед ЛО». 
Должностное лицо Администрации ОМСУ 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 Администрации ОМСУ, 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, 
и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных 

усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной 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 государственной 

услуги считается дата личной явки заявителя в Администрации ОМСУ с предоставлением документов, указанных в пункте 
2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего 

Административного регламента. 

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

3.2.10. Администрации 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 запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость) 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления государственной 
услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления государственной услуги Администрации 

ОМСУ. 

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. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации. Контроль 

осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения 

работниками и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области,  
регулирующих вопросы приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения.  
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Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, 

ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных 

подразделений администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 
соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 
1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 
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 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). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 
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 контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается 

письменный ответ. 
О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки 

исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг. 
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. 

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

Специалисты, 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 специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными 

процедурами, осуществляется директором МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ 
в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 

деятельности Ленинградской области. 

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

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

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

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

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

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

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

статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

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

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

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

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

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

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

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 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, 
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свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих 

государственную или иную охраняемую тайну. 

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

ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

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

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

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

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, многофункциональным центром в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения государственной 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. 
 Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления 
администрацией муниципального образования Сабское 

сельское поселение 

муниципальной услуги 
Прием заявлений от граждан о включении их в состав 

участников основного мероприятия «Улучшение жилищных 

условий граждан с использованием средств ипотечного 
кредита (займа)»   

                             ______________________________________________ 

                                      (наименование уполномоченного органа) 
                             от гражданина (гражданки) ___________________, 

                                                   (фамилия, имя, отчество) 

                             проживающего (проживающей) по адресу: ________ 

                             ______________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу включить меня, ___________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

паспорт _______________________, выданный _________________________ 

                          (серия, номер)                                                             (кем, когда) 
_______________________________________ «__» _____________ ____ года, 

в список граждан (молодых педагогов), 

      (ненужное зачеркнуть) 
изъявивших желание получить в планируемом 20__ году социальную выплату на  строительство  (приобретение)  

жилья  мероприятия  по  улучшению   жилищных условий граждан  с  использованием  средств  ипотечного  жилищного  

кредита (займа) в рамках основного мероприятия «Улучшение жилищных условий  граждан с использованием средств 
ипотечного кредита (займа)», в рамках подпрограммы «Содействие   в   обеспечении   жильем   граждан   Ленинградской   

области» государственной программы  Ленинградской  области  «Формирование  городской среды и обеспечение 

качественным жильем граждан на территории Ленинградской области» (далее - мероприятие) на 20__ год. 
Жилищные условия планирую улучшить путем 

____________________________________________________________________ 

(приобретения готового жилого помещения, строительства индивидуального жилого дома, участия в  долевом 
строительстве многоквартирного дома, погашения основной суммы долга и уплаты  процентов по ипотечным жилищным 

кредитам (займам) на строительство (приобретение) жилья - выбрать  один  из способов и указать) 

на территории Ленинградской области 
    Члены семьи, нуждающиеся вместе со мной в улучшении жилищных условий: 

1. Супруг (супруга) ___________________________ ____________________, 

                                           (фамилия, имя, отчество)         (дата рождения) 
проживает по адресу: _____________________________________________; 

2. дети: _____________________________________ ____________________, 

                                         (фамилия, имя, отчество)         (дата рождения) 
проживает по адресу: _____________________________________________; 

3.__________________________________________ ____________________, 

                                         (фамилия, имя, отчество)         (дата рождения) 
проживает по адресу: ______________________________________________. 

 

    Иные лица, постоянно проживающие со мной в качестве членов  семьи  и  с которыми намерен (намерена) 
проживать совместно: 

_____________________________________________ ____________________; 
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   (фамилия, имя, отчество, родственные отношения)                     (дата рождения) 

_____________________________________________ ____________________. 

   (фамилия, имя, отчество, родственные отношения)                                        (дата рождения) 

 

    Нуждающимися в улучшении жилищных условий признаны решением 
__________________________________________________________________ 

  (наименование органа местного самоуправления, реквизиты правового акта) 

    С  условиями  участия  в  мероприятии  по  улучшению  жилищных  условий граждан, нуждающихся в 
улучшении  жилищных  условий,  в  рамках  реализации мероприятия ознакомлен (ознакомлена) и обязуюсь их выполнять. 

    Обязуюсь в течение 10 рабочих дней  с  даты  изменения  (или  получения нового) документа, представленного 

мной с настоящим заявлением, представить в администрацию муниципального образования измененный (новый) документ. 
________________________________ ________________ _________________ 

    (фамилия, инициалы заявителя)                      (подпись)           (дата) 

    Совершеннолетние члены семьи: 
1) ____________________________ __________________ _________________ 

        (фамилия, имя, отчество)                          (подпись)           (дата) 

2) ____________________________ __________________ _________________ 
        (фамилия, имя, отчество)                           (подпись)           (дата) 

3) ____________________________ __________________ _________________ 

        (фамилия, имя, отчество)                           (подпись)           (дата) 
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) _______________________________________________________________; 

   (наименование документа и его реквизиты) 
2) ______________________________________________________________; 

   (наименование документа и его реквизиты) 

3) _______________________________________________________________; 
   (наименование документа и его реквизиты) 

4) _______________________________________________________________; 
   (наименование документа и его реквизиты) 

5) _______________________________________________________________; 

   (наименование документа и его реквизиты) 
6) _______________________________________________________________; 

   (наименование документа и его реквизиты) 

7) _______________________________________________________________; 
   (наименование документа и его реквизиты) 

8) _______________________________________________________________; 

   (наименование документа и его реквизиты) 
9) _______________________________________________________________; 

   (наименование документа и его реквизиты) 

    Заявление и прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты 

«__» _________ 20__ года. 

______________________________ ___________ ________________________ 

(должность лица, принявшего заявление)                (подпись)   (расшифровка подписи) 
 

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 
 Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией муниципального образования Сабское 
сельское поселение муниципальной услуги  

Прием заявлений от граждан о включении их в состав 

участников основного мероприятия «Улучшение жилищных 
условий граждан с использованием средств ипотечного кредита 

(займа)»   

       В _________________________________________ 
(наименование органа, предоставляющего 

государственную/муниципальную услугу)      

________________________________________________
____________________ 

(должностное лицо органа, предоставляющего 

государственную/муниципальную услугу, решение и 
действие (бездействие) которого обжалуется) 

     От____________________________________ 

(ФИО заявителя) 
          Адрес проживания                       

                     

            Телефон       
             Адрес эл/почты            

ЖАЛОБА 

______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________    
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______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
(указать причину жалобы, дату и т.д.) 

 

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы: 
1. __________________________________________________________________  

2. ___________________________________________________________________  

3. ___________________________________________________________________    
      (дата)      (подпись) 

Жалобу принял: 

Дата     вх.№     
Специалист (    )     

     (ФИО)       подпись 

 

 
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   16.11.2022 года      №  166 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых 

семей о включении их в состав участников 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»  

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 «Прием заявлений от молодых семей о 

включении их в состав участников 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» согласно приложению. 

2.Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение 
Волосовского муниципального района Ленинградской области: 

2.1. от 11.10.2016 года № 190 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников мероприятий подпрограммы «Обеспечение 
Жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы»; 

2.2.от 17.04.2018 года № 63 «О внесении изменений в Постановление от 11.10.2016 г. №190 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о включении их 

в состав участников мероприятий подпрограммы «Обеспечение Жильем молодых семей» федеральной целевой программы 

«Жилище» на 2015-2020 годы»; 
2.3 от   16.07.2020 года  №  85 «О внесении изменений в постановление администрации МО Сабское 

сельское поселение от  11.10.2016  № 190 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников мероприятий подпрограммы «Обеспечение 
жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы» администрацией муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области». 

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

Сабского сельского поселения.  

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 

5. 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   16.11.2022       № 166 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ НА ТЕРРИТОРИИ МО САБСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВОЛОСОВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ ОТ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ О ВКЛЮЧЕНИИ ИХ В СОСТАВ 
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УЧАСТНИКОВ 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» 
(Сокращенное наименование: «Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников 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» (далее – 

административный регламент) 

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей 

о включении их в состав участников 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» устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 
1.2. Заявителем, имеющим право на получение муниципальной услуги является: 

молодая семья, изъявившая желание участвовать в программных мероприятиях по улучшению жилищных условий. 

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по вопросу о включении их в состав участников 
мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках реализации жилищных программ могут лица, имеющие право в 

соответствии с законодательством РФ представлять интересы заявителя. 

1.3.Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющих 
муниципальную услугу, ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных 

телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;  
на сайте ОМСУ http://sabsk.ru (далее – администрация, ОМСУ); 

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. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав 

участников 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». 

Сокращенное наименование государственной услуги: «Прием заявлений от молодых семей о включении их в 

состав участников 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» 

2.2. Государственную услугу предоставляет: Администрация ОМСУ.  

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является сектор ЖКХ, ГО 
И ЧС. 

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

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 
1) при личной явке: 

ОМСУ; 

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

почтовым отправлением в ОМСУ; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о признании (либо об отказе в 

признании) молодой семьи соответствующей условиям участия в основном мероприятии либо признания (отказа в 

признании) участником программы. 
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 

(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 

и документов): 
1) при личной явке: 

в ОМСУ; 

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

почтовым отправлением; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати календарных дней с даты 

поступления заявления в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно 
заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления 

документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более одного 

рабочего дня со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

 Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

http://sabsk.ru/
http://mfc47.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»; 

 Постановление Правительства Ленинградской области от 14.11.2013 

№ 407 «Об утверждении государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и 

обеспечение качественным жильем граждан»; 

 Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной 

программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 

Российской Федерации»; 

 Приказ комитета по строительству Ленинградской области от 18.02.2016  № 6 «Об утверждении положения о 

порядке предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья и их использования». 

2.6. Условия участия и перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем в 

рамках реализуемых в Ленинградской области 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». 

2.6.1. Участником 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», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 
30.12.2017 № 1710, может быть молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из 

супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого 

родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующая следующим 
условиям: 

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи - участницы мероприятия в список 
претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет; 

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении; 

в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для 
оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. 

Молодые семьи представляют документы до 1 мая года, предшествующего планируемому году реализации 

мероприятия. 
2.6.2.1. Перечень документов: 

1) заявление по форме, приведенной в приложении №1, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с 

указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов); 
2) копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 

3) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется); 

4) заявление по форме, приведенной в приложении №2 в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с 
указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов) для произведения оценки доходов и иных денежных 

средств  и документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить 

кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 
предоставляемой социальной выплаты; 

Документами, подтверждающими наличие у молодой семьи достаточных доходов, являются один или несколько из 

нижеперечисленных документов: 
а) копия договора банковского счета (банковского вклада) с приложением справки соответствующего банка о 

состоянии счета (размере вклада);  

б) копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права собственности на жилое помещение 
на члена(ов) молодой семьи и заявление в произвольной форме от члена(ов) молодой семьи о намерении отчуждения данного 

жилого помещения при получении субсидии на приобретение жилья в целях улучшения жилищных условий. Жилое 

помещение не должно быть ветхим и аварийным.   
в) документы, подтверждающие наличие имеющегося в собственности молодой семьи недвижимого имущества 

(свидетельство о государственной регистрации права на гараж, дачу, садовый домик в садоводческом товариществе) и их 

оценочную стоимость и заявление в произвольной форме от члена(ов) молодой семьи о намерении отчуждения данного 
недвижимого имущества при получении субсидии на приобретение жилья в целях улучшения жилищных условий; 

г) копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и справка из территориального органа 

Пенсионного фонда России о состоянии финансовой части лицевого счета, лица, имеющего право на дополнительные меры 

государственной поддержки (размер материнского (семейного) капитала с учетом индексации); 

д) справка из кредитной организации или иного юридического лица о возможности предоставления ипотечного 

жилищного кредита (займа) молодой семье на сумму, превышающую размер предоставляемой социальной выплаты, 
необходимую для полного расчета за жилье;  

е) заключение о рыночной стоимости транспортных средств, находящихся в собственности членов (члена) молодой 

семьи, произведенное оценочной организацией в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а также 
копии технических паспортов указанных транспортных средств; 

5) документ, подтверждающий, что молодая семья была, поставлена на учет в качестве нуждающихся в улучшении 
жилищных условий до 1 марта 2005 года, и (или) подтверждающий, что молодая семья, признана органами местного 

самоуправления по месту ее постоянного жительства нуждающейся в жилых помещениях после 1 марта 2005 года по тем же 

основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан 
нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, 

поставлены ли она на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета 
каждого совершеннолетнего члена семьи 
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7) письменное согласие всех членов молодой семьи на обработку персональных данных (по форме приложения № 

3). 

2.6.2.2. Для участия в мероприятии в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы 

долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого 

помещения или строительство индивидуального жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней 
за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам, молодая семья подает в орган местного самоуправления 

по месту жительства следующие документы: 

1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю 
с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов); 

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 

3) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется); 
4) копия кредитного договора (договор займа); 

5) документ, подтверждающий, что молодая семья была, поставлена на учет в качестве нуждающихся в улучшении 

жилищных условий до 1 марта 2005 г., и (или) подтверждающий, что молодая семья, признана органами местного 
самоуправления по месту ее постоянного жительства нуждающейся в жилых помещениях после 

1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для 

признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне 
зависимости от того, поставлены ли она на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на момент заключения 

кредитного договора (договора займа); 

6) справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов 
за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом). 

копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета 

каждого совершеннолетнего члена семьи. 
8) письменное согласие всех членов молодой семьи на обработку персональных данных (по форме приложения № 

3). 

Документы должны быть действующими на дату их представления. Копии документов должны быть заверены 
нотариально или лицом, осуществляющим прием документов. 

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

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы: 
1) выписка (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой 

дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (в случае, если права 

зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним); 
2) копии документов, подтверждающих право собственности, постоянного (бессрочного) пользования или 

пожизненного наследуемого владения членов молодой семьи на земельный участок и разрешения на строительство, 

выданное одному из членов молодой семьи (в случае строительства индивидуального жилого дома); 

3) документ, подтверждающий признание всех членов молодой семьи, нуждающимися в улучшении жилищных 

условий; 

4) информационная справка о регистрации, если указанные сведения находятся в распоряжении организаций, 
подведомственных органам местного самоуправления Ленинградской области (справка содержащая информацию о 

зарегистрированных гражданах в жилом помещении); 

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе.  
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.  
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в 

следующих случаях: 

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, обратившегося за предоставлением 
услуги; 

2) текст в заявлении не поддается прочтению; 

3) заявление подписано не уполномоченным лицом. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1) непредоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента; 

2) представления документов в ненадлежащий орган. 
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 не должен превышать 15 минут. 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

при личном обращении – 1 рабочий день; 

при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления запроса в ОМСУ; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день поступления запроса в ОМСУ; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления 

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
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2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях Администрации или в МФЦ. 

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

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 

числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), 

содержащие информацию о режиме его работы. 
2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов). 

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации, МФЦ для 
преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами. 

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

номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида. 
2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных 

услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

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

2.14.10. 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.       

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

и приема заявителей.  
2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и 

столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и 

исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 

заявлений. 
2.14.13. 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) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в течение рабочего времени; 

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, 

по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО; 

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении  муниципальной услуги 

посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат; 
6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления 

муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной 

услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов; 

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

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для 

преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации, МФЦ при предоставлении 

услуги; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;  
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при 

получении муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

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

услуги, не требуется. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 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 
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3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения 

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

 прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов - 1 день; 

 рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае необходимости, направление запросов 

о предоставлении сведений и информации о заявителях и объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия – 2 календарных дня; 

 подготовка решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи соответствующим условиям 

участия в программном мероприятии – 10 календарных дня. 

 выдача или направление заявителю решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи 

соответствующей условиям участия в программном мероприятии 2 календарных дня.  
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена 

в блок – схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
3.1.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций. 

3.1.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги 
осуществляется специалистами структурного подразделения Администрации, в должностные обязанности которых входит 

оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, или специалистами МФЦ. 

Специалист осуществляет прием документов в следующей последовательности: 

 принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с 

пунктом 2.6. настоящих методических рекомендаций; 

 проверяет наличие всех необходимых документов указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций; 

 при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов 
требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах. 
В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист обязан принять заявление.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 

1 (одного) рабочего  дня. 
3.1.2.3 Специалист отдела (структурного подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых 

входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, осуществляющий прием документов и 

заявления от гражданина (семьи) выдает расписку в получении указанных документов.  
3.1.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация и визирование заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении государственной услуги. 
3.1.3.1. После рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, получения информации и сведений в порядке межведомственного информационного взаимодействия, при 

отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги специалисты администрации, ответственные за подготовку 
решения, готовят и согласовывают проект решения о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей 

условиям участия в основном мероприятии (участником программы). 

3.1.3.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не более 10 календарных дней:  
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 

государственной услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 
5 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 5 дня с даты окончания первой административной процедуры. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение - Специалист отдела (структурного подразделения) Администрации, в 
должностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, 

ответственный за формирование проекта решения. 
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о признании (отказе в 

признании) молодой семьи соответствующей условиям участия в основном мероприятии (участником программы). 
3.1.4. Принятие решение о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей условиям участия в 

основном мероприятии (участником программы), или об отказе в предоставлении государственной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: предоставление лицом, ответственным за выполнение 

- Специалистом отдела (структурного подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых входит оказание 

муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, ответственного за формирование проекта решения, 

должностному лицу, ответственному за принятие и подписание решения о признании (отказе в признании) молодой семьи 
соответствующей условиям участия в основном мероприятии (участником программы). 

3.1.4.2. Рассмотрение проекта решения о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей 

условиям участия в основном мероприятии (участником программы), в течение 2 дней с даты окончания второй 
административной процедуры.  

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: Специалист отдела (структурного 

подразделения) Администрации, в должностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам 
участия в жилищных программах, ответственный за принятие и подписание соответствующего решения. 

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

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о признании (отказе в 
признании) молодой семьи соответствующей условиям участия в основном мероприятии (участником программы)или 

уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение о признании (отказе в 
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признании) молодой семьи соответствующей условиям участия в основном мероприятии (участником программы), 

являющееся результатом предоставления государственной услуги. 

3.1.5.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не более 2 календарных дней: 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления 

государственной услуги: положительное решение или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги не 
позднее 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры. 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления 

государственной услуги способом, указанным в заявлении не позднее 1 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: Результатом административной процедуры является 

вручение заявителю или представителю заявителя подготовленного решения о признании (отказе в признании) молодой 

семьи соответствующей условиям участия в основном мероприятии (участником программы). 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- при явке заявителя для получения решения о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей 

условиям участия в основном мероприятии (участником программы) - вручение результата предоставления муниципальной 
услуги под роспись; 

- при неявке - направление почтовым отправлением с уведомлением. 

Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе через МФЦ и в электронной 
форме. 

Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной 

почте, либо через личный кабинет ПГУ ЛО. 
В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, 

подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.2.1. Предоставление государственной 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 государственной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо 

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  

3.2.3. Государственная 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 государственной услуги без личной явки на приём в Администрацию/Организацию заявителю 
необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения 

заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание государственной 

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/Организацию посредством функционала ЕПГУ ЛО 

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») производится 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 государственной 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 государственной услуги (отказе в 
предоставлении государственной 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. 
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3.2.8. При предоставлении государственной 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: 

в день регистрации запроса 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/Организации, 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) государственной 

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 Администрации, 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, 

и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных 

усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной 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 государственной 

услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. 

настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего 
Административного регламента. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в 

электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ. 
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 
запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость) 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления государственной 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 ОМСУ или МФЦ непосредственно, направить почтовым 

отправлением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или 

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

допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Отдела, ответственный за подготовку 

решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи соответствующей условиям участия в Мероприятии, 

устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) посредством внесения верных данных в документ, заверяет исправленные данные 

надлежащим образом, или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении решения с 

исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) специалист Отдела, 
ответственный за подготовку документа, 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 за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, 

ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных 

подразделений администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 

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 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). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

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 контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается 

письменный ответ. 

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг. 

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

ходе предоставления муниципальной  услуги. 

Специалисты, 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 специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными 
процедурами, осуществляется директором МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ 

в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 

деятельности Ленинградской области. 

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

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

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

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

(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

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

являются: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в 

статье 15.1 Федерального закона 

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

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

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

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов, предоставление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

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

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

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

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

работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
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предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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

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

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

случае, если на многофункционального центра, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 

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

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

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

муниципальными правовыми актами. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 

на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

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

от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В 

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 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», 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 

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB2E8En8E7J
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документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и 

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

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения 
за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 

в целях получения муниципальной услуги. 

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

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

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 

ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

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

обращения физического лица; 

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

б) определяет предмет обращения; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

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

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ: 

- в 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 ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 

специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в автоматизированной информационной 

системе обеспечения деятельности многофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями к 

составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 

результатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче 

заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными 

постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250;  
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 

услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ по результатам рассмотрения 

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

принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а 
также о возможности получения документов в МФЦ. 

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг, принятым с учетом положений Постановления Правительства Ленинградской области от 30.01.2020 

№ 36 «Об утверждении Порядка электронного документооборота между государственным бюджетным учреждением 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», органами 
исполнительной власти Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг». 

 Приложение № 1 
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к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования Сабское сельское поселение 

муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о 

включении их в состав участников 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» 
 

Форма заявления 

_________________________________________________________ 
(орган местного самоуправления) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу  включить  в  состав  участников 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» молодую семью в составе: 
супруг ________________________________________________________________________________, 

                                            (Ф.И.О., дата рождения) 

паспорт: серия _______ № __________, выданный ____________ «__» ______________ 20__ г., 
проживает по адресу: _____________________________________________________________; 

супруга _________________________________________________________________________, 

                                             (Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия ______ № _________, выданный ____________ «__» ________________ 20__ г., 

проживает по адресу: _____________________________________________________________; 
дети: ___________________________________________________________________________, 

                                            (Ф.И.О., дата рождения) 

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет): 
                                                          (ненужное вычеркнуть) 

серия ______ № __________, выданный ___________________ «__» _______________ 20__ г., 

проживает по адресу: _____________________________________________________________; 
___________________________________________________________________________ 

                                           (Ф.И.О., дата рождения) 

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет): 
                                                       (ненужное вычеркнуть) 

серия _______ № __________, выданный____________________ «__» ______________ 20__ г., 

проживает по адресу: ______________________________________________________ 

 

С  условиями  участия  в  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» ознакомлен (ознакомлены) и  обязуюсь (обязуемся) их выполнять: 

    1) ______________________________________  _________  ______ 
                (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)  (подпись)  (дата) 

    2) ______________________________________  _________  ______ 

               (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)  (подпись)  (дата) 
     

К заявлению прилагаются следующие документы: 

    1)__________________________________________________________________________; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

    2)__________________________________________________________________________; 

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 Заявление  и  прилагаемые  к  нему   согласно   перечню  документы  приняты «__» ____________ 20__ г. 

____________________________________             _______________    _____________________ 

 (должность лица, принявшего  заявление)            (подпись, дата)        (расшифровка подписи) 
 

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/ЕПГУ 
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 Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования Сабское сельское поселение 

муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о 
включении их в состав участников 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» 

 

______________________________________ 
                                                                              (наименование местной администрации) 

                                                                                          от гражданина (гражданки) 

                                                                                        ______________________________________ 
                                                                                  (фамилия, имя, отчество) 

                                                                                  проживающего (проживающей) по адресу: 

______________________________________   
______________________________________  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу осуществить оценку доходов и иных денежных средств для признания моей семьи имеющей достаточные 
доходы для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, 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» и выдать мне, 
__________________________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О., дата рождения) 

паспорт: серия _______ № _________, выданный __________________»_____»___________ г., заключение о признании 
(отказе в признании) моей семьи, имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства 

для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты. 

К заявлению мною прилагаются следующие документы: 
1. __________________________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

2. __________________________________________________________________________; 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

3.___________________________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

«____» ________________ 20 ___ г.                  __________________/   ___________         / 

                                                                       (Ф.И.О., лица, сдающего документы, подпись) 

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты и проверены 
____________________________________________________________________/______________/ 

  (Ф.И.О., должность лица, проверившего документы, подпись) 

«____» ________________ 20 ___ г. 
                                                                                                                                Приложение № 3 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 
муниципального образования  

Сабское сельское поселение  

муниципальной услуги 
«Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников 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» 

(ФОРМА) 

                                       Главе администрации 
                                       муниципального образования 

                                      Сабское сельское поселение    

           _______________________________ 
                                        от гражданина (гражданки)________ 

       ________________________________ 

                          (фамилия, имя и отчество) 
           паспорт_________________________ 

                                                 (серия и номер паспорта, 

      _______________________________, 
                                                    кем и когда выдан)  

          проживающего (проживающей) по  

      адресу:_________________________ 
      ________________________________                             

                                                    (адрес регистрации) 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

 Я, ___________________________________________________________________, 
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                                (фамилия, имя, отчество) 

даю согласие Администрации муниципального образования _______________________________________муниципальный 

район Ленинградской области в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих 

персональных данных в целях участия в мероприятии «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 

Федерации», а именно на совершение  действий, предусмотренных частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 

года N 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в Администрацию муниципального 
образования _______________________________________________________район Ленинградской области. 

 Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или 

документов, содержащих указанную информацию,  определяемых  в соответствии  с  законодательством  Российской 
Федерации. 

 ______________________                   ________________________ 

                   (подпись)                                                                       (инициалы, фамилия) 
                                                    "__" _____________ 20__ г. 

 
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   16.11.2022 года      №  167 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о 

включении их в состав участников, изъявивших желание получить социальную выплату на строительство (приобретение) 
жилья, в рамках государственной программы «Комплексное развитие сельских территорий» и государственной программы 

Ленинградской области «Комплексное развитие сельских территорий Ленинградской области»  

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 «Прием заявлений от граждан о 

включении их в состав участников, изъявивших желание получить социальную выплату на строительство (приобретение) 

жилья, в рамках государственной программы «Комплексное развитие сельских территорий» и государственной программы 
Ленинградской области «Комплексное развитие сельских территорий Ленинградской области»» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района Ленинградской области: 
2.1. от 11.10.2016 года № 191 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений от граждан (семей) о включении их в состав участников мероприятий федеральной целевой программы 

«Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и период до 2020 года» и подпрограммы «Устойчивое 
развитие сельских территорий Ленинградской области на 2014-2017 годы и период до 2020 года»; 

2.2. от 17.04.2018 года № 62 «О внесении изменений в Постановление от 11.10.2016 г. №191 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан (семей) о включении 
их в состав участников мероприятий федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-

2017 годы и период до 2020 года» и подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ленинградской области на 

2014-2017 годы и период до 2020 года». 
3. Опубликовать настоящее постановление в «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации 

Сабского сельского поселения.  

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 
5. 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   16.11.2022       № 167 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

НА ТЕРРИТОРИИ МО САБСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ ОТ ГРАЖДАН О ВКЛЮЧЕНИИ 

ИХ В СОСТАВ УЧАСТНИКОВ, ИЗЪЯВИВШИХ ЖЕЛАНИЕ ПОЛУЧИТЬ СОЦИАЛЬНУЮ ВЫПЛАТУ НА 

СТРОИТЕЛЬСТВО (ПРИОБРЕТЕНИЕ) ЖИЛЬЯ, В РАМКАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПРОГРАММЫ «КОМПЛЕКСНОЕ 

РАЗВИТИЕ СЕЛЬСКИХ ТЕРРИТОРИЙ» 

И ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПРОГРАММЫ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ «КОМПЛЕКСНОЕ РАЗВИТИЕ СЕЛЬСКИХ 

ТЕРРИТОРИЙ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»»  

(Сокращенное наименование: «Прием заявлений от граждан о включении в состав участников подпрограммы КРСТ») (далее 
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– административный регламент, услуга) 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о включении их 

в состав участников, изъявивших желание получить социальную выплату на строительство (приобретение) жилья, в рамках 

государственной программы «Комплексное развитие сельских территорий» и государственной программы Ленинградской 
области «Комплексное развитие сельских территорий Ленинградской области»» (далее – программа) устанавливает порядок 

и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- гражданин (семья), проживающий на сельских территориях, изъявивший желание участвовать в программных 

мероприятиях по предоставлению социальных выплат. 

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по вопросу о включении их в состав участников 
мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках реализации жилищных программ могут лица, имеющие право 

в соответствии с законодательством РФ представлять интересы заявителя.  

1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющих 
муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее – 

сведения информационного характера) размещаются: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

на сайте ОМСУ: http://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): 
www.gu.lenobl.ru/ 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников, 
изъявивших желание получить социальную выплату на строительство (приобретение) жилья, в рамках государственной 

программы «Комплексное развитие сельских территорий» и государственной программы Ленинградской области 
«Комплексное развитие сельских территорий Ленинградской области»». 

Сокращенное наименование государственной услуги: «Прием заявлений от граждан о включении в состав 

участников подпрограммы КРСТ». 
2.2. Государственную услугу предоставляет: Администрация ОМСУ (далее – Администрация).  

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является сектор ЖКХ, ГО 

И ЧС администрации. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

 ГБУ ЛО «МФЦ»,  

 Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 

1) при личной явке: 
в Администрацию; 

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

2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача уведомления о признании (либо об отказе в признании) заявителя соответствующим условиям программы. 
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: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не позднее 10 рабочих дней с даты регистрации 

заявления в Администрации. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

 Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 31.05.2019 № 696 «Об утверждении государственной 
программы Российской Федерации «Комплексное развитие сельских территорий» и о внесении изменений в некоторые акты 

Правительства Российской Федерации»;  

 Постановление Правительства Ленинградской области от 27.12.2019 № 636 «О государственной программе 
Ленинградской области «Комплексное развитие сельских территорий Ленинградской области»»; 

 Приказ Комитета по строительству Ленинградской области от 30.01.2020 № 3 «Об утверждении Порядка 
предоставления гражданам социальных выплат на строительство (приобретение) жилья на сельских территориях 

Ленинградской области»; 

 иные правовые акты ОМСУ. 
2.6. Условия участия и перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем в 
рамках реализуемых в Ленинградской области государственной программы РФ «Комплексное развитие сельских 

территорий» или государственной программы Ленинградской области «Комплексное развитие сельских территорий 

Ленинградской области» (далее – программы): 

http://sabsk.ru/
http://mfc47.ru/
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=107420;fld=134
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2.6.1. Участниками программных мероприятий программ могут быть граждане Российской Федерации, постоянно 

проживающие на сельской территории Ленинградской области и граждане, переехавшие из других муниципальных 

образований на сельские территории Ленинградской области. 

I. Право на получение социальной выплаты предоставляется гражданам постоянно проживающим на сельских 

территориях при соблюдении следующих условий: 
а) принятие гражданином решения об участии в реализации выбранной программе и соблюдение им Положения о 

предоставлении социальных выплат на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим на сельских 

территориях, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 31 мая 2019 года № 639; 
б) постоянное проживание в сельской местности; 

в) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности 

(основное место работы) в сфере агропромышленного комплекса, социальной сфере, или в организациях, осуществляющих 
ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных животных на сельских территориях (в течение не менее одного года 

на дату включения в сводный список программы); 

г) документальное подтверждение наличия собственных и(или) заемных средств в размере не менее 30 % 
расчетной стоимости приобретения жилья (в случае выбора гражданином способа улучшения жилищных условий 

«приобретение жилого помещения») или не менее 10 % расчетной стоимости строительства жилья (в случае выбора 

гражданином способа улучшения жилищных условий «строительство индивидуального жилого дома» или «участие в 
долевом строительстве многоквартирного дома»). 

д) принятие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года или признание 

ОМСУ по месту жительства нуждающимися в улучшении жилищных условий после 1 марта 2005 года по основаниям, 
установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Граждане, намеренно ухудшившие свои жилищные 

условия, могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий не ранее чем через пять лет со дня 
совершения указанных намеренных действий. 

2.6.1.1 Граждане, постоянно проживающие на сельской территории, изъявившие желание улучшить жилищные 

условия с использованием государственной поддержки, представляют до 1 августа года, предшествующего планируемому, в 
Администрацию по месту постоянного жительства заявление, подписанное заявителем, об участии в реализации 

мероприятий программы в планируемом году по форме согласно приложению № 1, а также: 
1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1, 

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, указанных в заявлении (паспорт 

гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении); 
3) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве 

членов семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о регистрации брака, свидетельство об усыновлении (удочерении); 

4) документы, подтверждающих наличие у заявителя и(или) членов его семьи собственных и(или) заемных средств 
в необходимом размере, а также право заявителя (супруга(и), указанного в заявлении) на получение материнского 

(семейного) капитала. 

В качестве документа, подтверждающего наличие у заявителя собственных и(или) заемных средств в размере части 
стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты, может быть представлен один 

из следующих документов: 

документ из банковского учреждения о наличии средств на счете гражданина, оформленный в установленном 

порядке; 

документ, выданный кредитной организацией, о возможном размере предоставляемых заемных средств; 

расписка гражданина о наличии собственных (в том числе заемных) средств; 
в случае использования гражданином средств (части средств) материнского (семейного) капитала представляется 

копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал; 

5) форма 8 (свидетельство о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи); 
6) копия трудовой книжки (для работающих по трудовым договорам) или документ, содержащий сведения о 

государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя. 

7) справка с места работы заявителя с указанием периода его трудовой (предпринимательской) деятельности, 
должности, адреса расположения рабочего места; 

8) свидетельство о постановке на учет в качестве налогоплательщика; 

9) обязательство о проживании и об осуществлении в течение 5 лет с даты получения свидетельства непрерывной 
трудовой (предпринимательской) деятельности (основное место работы) в соответствующей сфере на сельских территориях в 

границах района Ленинградской области, в котором будет построено (приобретено) жилое помещение с использованием 

средств социальной выплаты, а также об отказе от реализации и от передачи в аренду третьим лицам построенного 
(приобретенного) жилого помещения в течение 5 лет со дня оформления права собственности в свободной форме; 

10) правоустанавливающие документы на земельный участок (выписка из ЕГРН или договор аренды), уведомление 

о планируемом строительстве индивидуального жилого дома, документы, подтверждающие стоимость индивидуального 
жилого дома, планируемого к строительству (проектно-сметная документация) (в случае выбора способа улучшения 

жилищных условий – строительство индивидуального жилого дома); 

11) документы, подтверждающие право собственности на объект незавершенного строительства (выписка из ЕГРН, 
отчет об оценке не завершенного строительством жилого дома, подготовленного в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации») (в случае 

выбора способа улучшения жилищных условий – завершение строительства индивидуального жилого дома). 
Предоставляются оригиналы документов, указанных в настоящем пункте, либо копии, заверенные в установленном 

законодательством РФ порядке. 

Заявление и документы представляются заявителем лично, либо через доверенное лицо, имеющее право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя. 

II. Право на получение социальной выплаты предоставляется гражданам, переехавшим из других муниципальных 

образований на сельские территории Ленинградской области, изъявившие желание получить социальную выплату при 
соблюдении следующих условий: 

 - осуществление деятельности по трудовому договору или индивидуальной предпринимательской деятельности в 

сфере агропромышленного комплекса, социальной сфере, или в организациях, осуществляющих ветеринарную деятельность 
для сельскохозяйственных животных (основное место работы) на сельских территориях; 

consultantplus://offline/ref=44CF25BD20103C3E247B186ABF9DBF753D0A819FCE3F55B35759D953E676F40EC4729EE69E493702g1HFL
consultantplus://offline/ref=44CF25BD20103C3E247B186ABF9DBF753D0A819FCE3F55B35759D953E676F40EC4729EE69E493702g1HFL
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 - переезд на сельские территории в границах соответствующего муниципального района Ленинградской области, в 

которых гражданин работает или осуществляет индивидуальную предпринимательскую деятельность в сфере 

агропромышленного комплекса, социальной сфере, или в организациях, осуществляющих ветеринарную деятельность для 

сельскохозяйственных животных (основное место работы), из другого муниципального района или городского округа (за 

исключением города, на территории которого находится административный центр соответствующего муниципального 
района); 

 - документальное подтверждение наличия собственных и(или) заемных средств в размере не менее 30 (10) процентов 

от расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья: не менее 30 % расчетной стоимости приобретения жилья (в 
случае выбора гражданином способа улучшения жилищных условий «приобретение жилого помещения») или не менее 10 % 

расчетной стоимости строительства жилья (в случае выбора гражданином способа улучшения жилищных условий 

«строительство индивидуального жилого дома» или «участие в долевом строительстве многоквартирного дома»). 
 В качестве собственных средств могут быть использованы средства (часть средств) материнского капитала; 

 - проживание на сельских территориях в границах соответствующего муниципального района Ленинградской 

области, в который гражданин изъявил желание переехать на постоянное место жительства, на условиях найма, аренды, 
безвозмездного пользования либо на иных основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

 - регистрация по месту пребывания в соответствии с законодательством Российской Федерации на сельских 

территориях в границах соответствующего муниципального района, в который гражданин изъявил желание переехать на 
постоянное место жительства; 

2.6.2.1. Граждане, изъявившие желание улучшить жилищные условия с использованием государственной 

поддержки, представляют до 1 августа года, предшествующего планируемому, в администрацию муниципального 
образования по месту жительства заявление, подписанное заявителем об участии в реализации мероприятий подпрограммы в 

планируемом году по форме согласно приложению № 1, а также: 

1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, 
2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи указанных в заявлении (паспорт 

гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении); 

3) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве 
членов семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о регистрации брака, свидетельство об усыновлении (удочерении); 

4) документы, подтверждающих наличие у заявителя и(или) членов его семьи собственных и(или) заемных средств 
в необходимом размере, а также право заявителя (супруга(и), указанного в заявлении) на получение материнского 

(семейного) капитала. 

В качестве документа, подтверждающего наличие у заявителя собственных и(или) заемных средств в размере части 
стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты, может быть представлен один 

из следующих документов: 

документ из банковского учреждения о наличии средств на счете гражданина, оформленный в установленном 
порядке; 

документ, выданный кредитной организацией, о возможном размере предоставляемых заемных средств; 

расписка гражданина о наличии собственных (в том числе заемных) средств; 
в случае использования гражданином средств (части средств) материнского (семейного) капитала представляется 

копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал; 

5) форма 3 (свидетельство о регистрации по месту пребывания заявителя и членов семьи); 

6) копия трудовой книжки (для работающих по трудовым договорам) или документ, содержащий сведения о 

государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя. 

7) справка с места работы заявителя с указанием периода его трудовой (предпринимательской) деятельности, 
должности, адреса расположения рабочего места; 

8) свидетельство о постановке на учет в качестве налогоплательщика; 

9) обязательство о проживании и об осуществлении в течение 5 лет с даты получения свидетельства непрерывной 
трудовой (предпринимательской) деятельности (основное место работы) в соответствующей сфере на сельских территориях в 

границах района Ленинградской области, в котором будет построено (приобретено) жилое помещение с использованием 

средств социальной выплаты, а также об отказе от реализации и от передачи в аренду третьим лицам построенного 
(приобретенного) жилого помещения в течение 5 лет со дня оформления права собственности в свободной форме; 

10) правоустанавливающие документы на земельный участок (выписка из ЕГРН или договор аренды), уведомление 

о планируемом строительстве индивидуального жилого дома, документы, подтверждающие стоимость индивидуального 
жилого дома, планируемого к строительству (проектно-сметная документация) (в случае выбора способа улучшения 

жилищных условий – строительство индивидуального жилого дома); 

11) документ, подтверждающий, что заявитель вместе с членами его семьи, указанными в заявлении, проживает в 
сельской местности муниципального района, в котором осуществляет трудовую деятельность, на условиях найма, аренды, 

безвозмездного пользования либо иных основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации - договор 

найма (аренды, безвозмездного пользования);  
12) документ, подтверждающий отсутствие в собственности граждан жилого помещения на территории 

муниципального района Ленинградской области - выписка из ЕГРН по Ленинградской области на заявителя и членов семьи, 

указанных в заявлении. 
Предоставляются оригиналы документов, указанных в настоящем пункте, либо копии, заверенные в установленном 

законодательством РФ порядке. 

Лицо, осуществляющее прием документов, делает копии с оригиналов представленных заявителем документов и 
удостоверяет их идентичность. 

Заявление и документы представляются заявителем лично, либо через доверенное лицо, имеющее право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за исключением 
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 
запрашивает следующие документы: 

1) Форму 8; 
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2) Форму 3; 

3) документ, подтверждающий признание заявителя (и членов его семьи) нуждающимся в улучшении жилищных 

условий; 

4) выписку из ЕГРН; 

5) уведомление о планируемом строительстве жилья; 
6) документ, оформленный администрацией муниципального образования, о соответствии заявителя (и членов 

семьи, указанных в заявлении) условиям программы. 

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе.  
2.7.1. 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; 

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; 

 представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

 изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 

после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

 наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

 истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

 выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 

(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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.  

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в 
следующих случаях: 

1) несоответствие формы заявления форме заявления, установленной приказом комитета по строительству 

Ленинградской области от 30.01.2020 № 03; 
2) наличие в заявлении незаполненных разделов (пунктов), подлежащих обязательному заполнению; 

3) наличие в заявлении текста, не поддающегося прочтению; 

4) отсутствие на заявлении подписи заявителя или наличие подписи неуполномоченного заявителем лица. 
5) нарушение срока подачи заявления и документов, указанного в пунктах 2.6.1.1., 2.6.2.1. Административного 

регламента; 

6) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента. 

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

1) несоответствие заявителя и/или членов его семьи, указанных в заявлении, условиям, указанным в пункте 
2.6 Административного регламента; 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента.  
3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 

4) получение заявителем и/или членами его семьи в установленном порядке от органа государственной 

власти или органа местного самоуправления: 
- бюджетных средств на строительство (приобретение) жилья; 

- земельного участка бесплатно (за исключением граждан, являющихся членами семей, имеющими 3 и более 

несовершеннолетних детей); 
- иной государственной поддержки (за исключением предоставления средств материнского капитала); 

consultantplus://offline/ref=721383A11204FE77D1D3C2054A103D25AA436E07914BF38AD48FE44A4AF6BDDCA6F97AC461759C99DF3247391CEA9BA2DF5FF13018d2F
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5) наличие у Российской Федерации обязательств по обеспечению жильем заявителя (и членов семьи, 

указанных в заявлении) в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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 не должен превышать 15 минут. 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

при личном обращении – 1 рабочий день; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию – в день поступления запроса в 
Администрацию; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ПГУ ЛО – в день поступления запроса на 

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для 

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

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

помещениях Администрации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 

числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), 

содержащие информацию о режиме его работы. 
2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов). 
2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации, МФЦ для 

преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами. 

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

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных 

услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. 
2.14.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств 

для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.14.10. 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. 

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

и приема заявителей.  

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и 

столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и 

исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 

заявлений. 
2.14.13. 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) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителям запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в течение рабочего времени; 

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

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством 

МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат; 
6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления 

муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной 

услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов; 

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

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для 

преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации, МФЦ при предоставлении 

услуги; 
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4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;  

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при 

получении муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном 

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

услуги. 

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

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

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях 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. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации 

услуги на ПГУ ЛО. 
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 

- прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов -  
1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и направление запросов о предоставлении 

информации в порядке межведомственного информационного взаимодействия - 7 рабочих дней; 
- подготовка уведомления о признании либо об отказе в признании гражданина соответствующим условиям 

участия в программном мероприятии -  
1 рабочий день; 

- выдача или направление заявителю уведомления о признании либо об отказе в признании гражданина 

соответствующим условиям участия в программном мероприятии – 1 рабочий день. 
3.1.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.1.1.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 
3.1.1.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист 

структурного подразделения Администрации, в должностные обязанности которого входит оказание муниципальных услуг 
по вопросам участия в жилищных программах. 

Специалист осуществляет прием документов в следующей последовательности: 

- принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с 

пунктом 2.6. настоящего Административного регламента; 

- проверяет наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.9. 

настоящего Административного регламента; 
- делает копии с оригиналов представленных заявителем документов и удостоверяет их идентичность. 

- при установлении одного или нескольких оснований для отказа в приеме документов, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 
недостатков в представленных документах.  

Заявитель имеет право повторно обратиться за получением услуги, после устранения причин отказа не позднее 1 

августа года, предшествующего планируемом году предоставления социальной выплаты. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 1 (одного) рабочего дня. 

3.1.1.3. Критерием принятия решения является соответствие заявления и документов требованиям, установленным 

пунктом 2.9 настоящего Административного регламента. 
3.1.1.4. Результатом административной процедуры является регистрация и визирование заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений. 

3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае необходимости, направление запросов 
о предоставлении сведений и информации о заявителях и объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия. 

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является -  регистрация и визирование заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

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

максимальный срок его (их) выполнения:  
1 действие: Специалист ОМСУ, ответственный за межведомственное взаимодействие, формирует, направляет 

межведомственные запросы в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. Срок направления запросов и получения ответов на межведомственные запросы: в течение 5 рабочих дней с 
даты окончания первой административной процедуры. 

2 действие: не позднее 2 рабочих дней после получения ответов на межведомственные запросы специалист ОМСУ 

рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и подготавливает проект уведомления: 

 о признании гражданина (семьи) соответствующим условиям программы; 

 об отказе в признании гражданина (семьи) соответствующим условиям программы. 

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

ответственное за формирование проекта уведомления. 
3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента. 

3.1.2.5. Результатом административной процедуры является: подготовленный проект уведомления о признании 
(либо об отказе в признании) гражданина (семьи) соответствующим условиям участия в программных мероприятиях 
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(участником программы) (далее – проект уведомления). 

3.1.3. Подписание уведомления о признании (отказе в признании) гражданина (семьи) соответствующим условиям 

программы. 

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры: представление проекта уведомления лицу, 

ответственному за его подписание.  
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) 

максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта уведомления, а также заявления и представленных 

документов должностным лицом, ответственным за подписание соответствующего уведомления и подписание, в течение 1 
рабочего дня с даты подготовки проекта соответствующего уведомления. 

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

ответственное за подписание соответствующего уведомления. 
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента. 

3.1.3.5. Результатом административной процедуры является: подписание лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры уведомление о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) соответствующим 

условиям участия в программных мероприятиях (участником программы). 

3.1.4. Выдача или направление заявителю уведомления. 
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленное уведомление о признании 

(либо об отказе в признании) гражданина (семьи) соответствующим условиям участия в программных мероприятиях 

(участником программы).  
3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной 

услуги не позднее 1 рабочего дня с даты подписания уведомления. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

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

делопроизводство в администрации. 
3.1.4.4. 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 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 ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс 

регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  

3.2.3. Муниципальная услуга предоставляется через ПГУ ЛО 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 приём в Администрацию заявителю необходимо 

предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и 

документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

3.2.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание 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 ПГУ ЛО.  

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО, в соответствии с 

требованиями пункта 3.2.5 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.  
3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем 

(уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 

электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:  
формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ, 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. 
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3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем 

(уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной 

электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

в день регистрации запроса 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, 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. 

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, 
и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных 

усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 

считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.  
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 предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. 

настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего 

Административного регламента. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО. 

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ 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 запроса 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. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

3.3.1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 

прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 
б) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае 

обращения физического лица; 

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 электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления 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. 
3.3.2. 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 соответствующее МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

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

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 

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

рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации 

сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-
информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

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. 

garantf1://12084522.21/
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Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации. Контроль 

осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения 

работниками и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области,  

регулирующих вопросы приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения.  
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, 

ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных 

подразделений администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 

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 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). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

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 контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается 

письменный ответ. 
О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки 

исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг. 

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. 

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

ходе предоставления муниципальной услуги. 

Специалисты, 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 специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными 

процедурами, осуществляется директором МФЦ. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ 
в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 

деятельности Ленинградской области. 

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

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

служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 

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

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

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

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

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

статье 15.1 Федерального закона  
№ 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 муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

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

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

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

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

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

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

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

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

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

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

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

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба 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, 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, 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. 
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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, 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. 

Приложение № 1 
Форма заявления 

                                                                                                                   ____________________________________ 

                                                                                                                  (главе администрации муниципального образования) 
                                                                                                                  ____________________________________ 

                                                                                                                 от __________________________________, 

                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                    (фамилия, имя, отчество) 

                                                                                                                  ИНН _______________________________, 

                                                                                                                  проживающего по адресу: _____________ 
                                                                                                                  (индекс и адрес места регистрации на территории 

                                                                                                                                                       Ленинградской области) 

                                                                                                                  ____________________________________ 
                                                                                                                  дата и место рождения ________________ 

                                                                                                                   ___________________________________, 

                                                                                                                  телефон _____________________________ 
                                                                                                                  эл.почта ____________________________ 

                                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ 

(заявление подается не позднее 1 августа текущего года на планируемый год с приложением комплекта документов) 
Прошу включить меня, __________________________________________________________________ 

                                          (фамилия, имя, отчество) 

паспорт ________________, выдан ________________________________________________________ 
                  (серия, номер)                          (наименование органа, 

______________________________________________________________________________________ 

                      выдавшего паспорт, дата выдачи) 
в состав граждан, изъявивших желание получить социальную выплату на строительство (приобретение) жилья, в 

планируемом ______________ году в рамках реализации 

_____________________________________________________________________________________ 
                                                                                  (указать номер, соответствующий выбранной программе) 

1.Государственная программа «Комплексное развитие сельских территорий» - 1 

2.Государственная программа Ленинградской области «Комплексное развитие сельских территорий Ленинградской области» 

- 2 

 1.Способ улучшения жилищных условий, выбранный мною 

______________________________________________________________________________________ 
                                              (указать номер, соответствующий выбранному способу улучшения жилищных условий) 

1.Строительство индивидуального жилого дома - 1 
2.Участие в долевом строительстве многоквартирного дома - 2 

3.Приобретение жилого помещения - 3 

4.Приобретение жилого помещения в новом доме у застройщика - 4 
на территории  _____________________________________________ района Ленинградской области 

                             (указать наименование муниципального образования и района)  

2.Члены моей семьи, участвующие в программе: 
Жена (муж) ___________________________________________________________________________ 

                              (фамилии, имя, отчество, дата рождения) 

зарегистрирован(а) по адресу: ________________________________________________________________ 
Дети:  

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB26n8E7J
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1)____________________________________________________________________________________ 

                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

зарегистрирован по адресу: __________________________________________________________________ 

2)____________________________________________________________________________________ 

                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения) 
зарегистрирован по адресу: ___________________________________________________________________ 

Мать (отец) ____________________________________________________________________________ 

                   (фамилии, имя, отчество, дата рождения) 
зарегистрирован(а) по адресу: ________________________________________________________________ 

3.Являюсь работником __________________________________________________________________ 

 (указать наименование и адрес работодателя, должность, дату приема на работу, номер, соответствующий сфере 
деятельности) 

1.Агропромышленного комплекса (организации, осуществляющей ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных 

животных) -1 
2.Социальной сферы - 2 

4. Собственные (заемные) средства в размере не менее 30 (10) процентов от расчетной стоимости строительства 

(приобретения) жилья я и члены моей семьи 
______________________________________________________________________________________ 

 (нужное указать: имею / не имею) (указывается % от расчетной стоимости жилья и прилагается подтверждающий документ) 

5.1. Заполняется гражданами, зарегистрированными в муниципальном образовании по месту жительства: 
Нуждающимся в улучшении жилищных условий (соответствующим условиям программы) признан 

______________________________________________________________________________________ 

                             (реквизиты документа, наименование администрации муниципального образования) 
5.2. Заполняется гражданами, зарегистрированными в муниципальном образовании по месту пребывания: 

а) Я и члены моей семьи жилых помещений на территории ______________ района Ленинградской области  

______________________________________________________________________________________ 
                                  (нужное указать: имеют / не имеют)  

б) Я и члены моей семьи проживаем на территории муниципального образования в соответствии с договором 
____________________________________________________________________________________ 

                              (указать наименование договора (аренды / найма, др.) и период действия)  

6. Российская Федерация обязательств по обеспечению жильем меня и членов моей семьи в соответствии с 
законодательством Российской передо мной и членами моей семьи 

______________________________________________________________________________________ 

                             (нужное указать: имеет / не имеет) 
7.Средства из бюджетов на приобретение или строительство жилья я и члены моей семьи  

______________________________________________________________________________________ 

                             (нужное указать: получал / не получал) 
8.Земельный участок для строительства индивидуального жилого дома бесплатно я и члены моей семьи 

______________________________________________________________________________________ 

                             (нужное указать: получал / не получал) 

9. ______________ родителем 3-х несовершеннолетних детей, участвующих в программе вместе со мной 

    (нужное указать: являюсь / не являюсь) 

10. Был _____________________ в списки граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с  
          (нужное указать: был включен / не был включен) 

использованием социальных выплат в рамках ведомственной целевой программы «Устойчивое развитие сельских 

территорий» в ______________ году, но не получил социальную выплату  
 

С условиями участия в мероприятиях по предоставлению социальных выплат на строительство (приобретение) 

жилья гражданам, проживающим в на сельских территориях, ознакомлен(а), обязуюсь их выполнять.  
Обязуюсь проживать (вместе с членами семьи) и непрерывно работать у работодателя по основному месту работы 

(осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность) в соответствующей сфере на сельской территории 

________________ района Ленинградской области с даты подачи настоящего заявления (а также в случае получения 
социальной выплаты - не менее 5 лет с даты ее получения). 

В случае получения социальной выплаты я и члены моей семьи отказываемся от реализации и передачи в аренду 

третьим лицам жилого помещения, построенного (приобретенного) с использованием средств социальной выплаты в течение 
5 лет со дня оформления права собственности. 

Обязуюсь в течение 5 рабочих дней с даты изменения документа (или получения нового документа), подлежащего 

представлению с настоящим заявлением, подать в администрацию муниципального образования измененный (новый) 
документ. 

На обработку и хранение персональных данных я и члены моей семьи согласны. 

«_____» ____________20__года                                            _____________________________________ 
                                                                                                                                                  (подпись, фамилия, инициалы заявителя) 

фамилия, имя, отчество, подпись, дата) 

Прилагаю к заявлению следующие документы: 
1) ______________________________________________________________________________________ 

                 (наименование документа и его реквизиты) 

2) ____________________________________________________________________________________ 
3)____________________________________________________________________________________ 

4) ____________________________________________________________________________________ 

5) ____________________________________________________________________________________ 
Отметка о приеме документов (заполняется лицом, принявшим документы) 

 

Дата приема комплекта документов администрацией муниципального образования 
«______» ___________________ 20__ года. 

______________________________________________________________________________________ 
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(должность ответственного работника)                                                           (подпись)                                  (фамилия, инициалы) 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 выдать на руки в Администрации 

 выдать на руки в МФЦ (указать адрес) ______________ 

 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ 

 
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   16.11.2022 года     №  168 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции»  

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 «Признание 
помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции» согласно Приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское 
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области: 

2.4  от 10.09.2019 года  № 172  «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Признание 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»»; 

2.2. от 25.09.2019 года № 183  «О внесении изменений в постановление №172 от 10.09.2019 г. Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание 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»; 
2.3. от 07.02.2020 года № 14 «О внесении изменений в постановление администрации № 172 от 10.09.2019 года «Об 

утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание 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». 

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

Сабского сельского поселения.  
4. Постановление вступает в силу после официального опубликования. 

5. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой. 

И.о. главы администрации МО 
Сабское сельское поселение                                      С.А.Бабурина 

Приложение  

утверждено  
Постановлением  администрации   

муниципального образования 

Сабское сельское поселение  
Волосовский муниципальный район  

Ленинградской области 
от 16.11.2022 года №168 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  
«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» 

(Сокращенное наименование: «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции») 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - 

административный регламент, муниципальная услуга соответственно) определяет порядок, стандарт и 
сроки предоставления муниципальной услуги. 

1.1.1. Основанием проведения оценки соответствия помещения требованиям, установленным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 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»  

и принятия решения по результатам оценки является: 
- заявление лица, имеющего право на получение муниципальной услуги; 

- получение сводного перечня объектов (жилых помещений), находящихся в границах зоны чрезвычайной 
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ситуации (далее - сводный перечень объектов (жилых помещений), сформированного и утвержденного субъектом 

Российской Федерации на основании сведений из Единого государственного реестра недвижимости, полученных с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных 

систем межведомственного электронного взаимодействия. 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:  
- физические (юридические) лица, являющиеся собственниками (нанимателями) жилых помещений в домах, 

расположенных на территории соответствующего района муниципального образования, либо их уполномоченные 

представители (далее – заявитель); 
- орган, уполномоченный на проведение регионального жилищного надзора (муниципального жилищного 

контроля), государственного контроля и надзора в сферах санитарно-эпидемиологической, пожарной, экологической и иной 

безопасности, защиты прав потребителей и благополучия человека (далее - орган государственного надзора (контроля). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 

- от имени физических лиц: 

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

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

- от имени юридических лиц: 
представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без 

доверенности; 

представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий  
на основании доверенности или договора. 

- от имени органа государственного надзора (контроля): 

лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени органа государственного 
надзора (контроля); 

представители органа государственного надзора (контроля) в силу полномочий на основании доверенности. 

1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющих 
муниципальную услугу, ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных 
телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются: 

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

обязательными для предоставления муниципальной услуги;  
на сайте ОМСУ: http://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. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Признание помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

Сокращенное наименование: Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация муниципального образования Сабское сельское 

поселение Волосовский муниципальный район Ленинградской области. 
Оценка и обследование помещения в целях признания его жилым помещением, жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома в целях признания его аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции осуществляются межведомственной комиссией по признанию помещения жилым помещением, 
жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции (далее – комиссия), являющейся постоянно действующим органом Администрации, 

уполномоченным принимать решения по указанным вопросам. 
Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в соответствии с Положением о комиссии, 

утвержденным администрацией. 

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

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской 

области;  
Специализированные государственные и муниципальные организации технической инвентаризации. 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 

1) при личной явке: 
ОМСУ; 

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

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в ОМСУ; 

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

 в электронной форме через сайт 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 

http://sabsk.ru/
http://mfc47.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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 технической реализации). 

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

осуществляться посредством (при наличии технической возможности): 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если 

такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  
о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку  
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического 

лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 Решение о признании (об отказе в признании) помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 
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 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                   34 календарных дня с даты 
поступления (регистрации) заявления в Администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

 Жилищный кодекс Российской Федерации;  

 Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении 
Положения о помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее – 

Положение, ПП РФ от 28.01.2006 № 47); 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 года № 491 «Об утверждении 

правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт 

жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в 
многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;  

 Постановление Правительства Российской Федерации от 09.07.2016  
№ 649 «О мерах по приспособлению жилых помещений и общего имущества в многоквартирном доме с учетом потребностей 

инвалидов». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на 
официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу : http://sabsk.ru и в Реестре. 

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

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем для 
признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с приложением 1 к административному 
регламенту; 

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) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, 

если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости); 
  4) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости; 

  5) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции 
нежилого помещения; 

6) заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае 

постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 
       7) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания – по усмотрению заявителя.  

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют 
значение для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. В случае проведения комиссией оценки на основании сводного перечня объектов (жилых помещений), 

предоставление документов, предусмотренных 2.6 настоящего административного регламента, не требуется. 
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 

garantf1://7929266.304483/
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муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

а) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на помещение; 

б) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план; 

в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление 

указанных документов согласно п. 44 Положения, является необходимым для принятия решения о признании жилого 
помещения непригодным для проживания. 

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; 
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. 

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

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

следующих случаях: 

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом: 
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического 

лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги; 

- текст в заявлении не поддается прочтению. 
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий: 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа - заявление подписано не уполномоченным лицом. 

3) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги: 
- представление документов в ненадлежащий орган; 

в предоставлении муниципальной услуги в части признания помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 
Принятие межведомственной комиссии следующих решений: 

о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для 

проживания; 
об отсутствии оснований для признания жилого помещения непригодным для проживания 

об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции.2)  
2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления и документов заявителю: 

непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, и 

невозможность их истребования на основании межведомственных запросов с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия. 

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

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

consultantplus://offline/ref=766BC863EC0182FD4DFA6211D66D7A8E4B062355278D8908C5A4E6F241D9CEB9CD1934F2C23AF4317FDA7CFF4E112B75115BECFD69FED950c3B9I
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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 календарный день с даты поступления; 
- при направлении запроса почтовой связью в Администрацию - 1 календарный день с даты поступления; 

- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ»  

в Администрацию – 1 календарный 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 календарный день с даты поступления. 

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

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

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

в многофункциональных центрах. 

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

транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На 

территории, прилегающей                       к зданию, в которых размещены многофункциональные центры, 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 Администрацию или в ГБУ ЛО «МФЦ»; 
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4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном 

порядке. 

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

ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания 

услуги. 
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги.  

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

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

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

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление 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 регламентирует порядок признания помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции включает в себя следующие административные процедуры: 
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов –1 

календарный день; 

2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов(работа 
межведомственной комиссии)– 

в течение 30 календарных дней; 
Рассмотрение сводного перечня объектов (жилых помещений) или поступившего заявления собственника, 

правообладателя или нанимателя жилого помещения, которое получило повреждения в результате чрезвычайной ситуации и 

при этом не включено в сводный перечень объектов (жилых помещений),  - в течение 20 календарных дней; 
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги–2 календарных дня; 

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги–1 календарный день. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию заявления и 

документов, перечисленных в пункте 2.6настоящего 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. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1календарного дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, 
входящее в состав межведомственной комиссии, ответственное за делопроизводство. 

3.1.2.4. Критерием принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, 

установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (отказ в регистрации) заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

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

документов должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения, после регистрации указанных 

документов. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) 

максимальный срок его (их) выполнения:  

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

муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов. 

3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае 
непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в 

электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на 

межведомственные запросы в течение 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры. 
3.1.3.2.3. Организация работы межведомственной комиссии 

Выполнение указанных административных действий - в течение 30 календарных дней с даты окончания первой 

административной процедуры. 
В случае рассмотрения сводного перечня объектов (жилых помещений) или поступившего заявления собственника, 

правообладателя или нанимателя жилого помещения, которое получило повреждения в результате чрезвычайной ситуации и 

при этом не включено в сводный перечень объектов (жилых помещений), в течение 20 календарных дней с даты окончания 
первой административной процедуры. 

В случае если комиссией проводится оценка жилых помещений жилищного фонда Российской Федерации или 

многоквартирного дома, находящегося в федеральной собственности, должностное лицо, ответственное за формирование 
проекта решения, обязано в письменной форме посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, а также в 

форме электронного документа с использованием единого портала направить в федеральный орган исполнительной власти 

Российской Федерации, осуществляющий полномочия собственника в отношении оцениваемого имущества, и 
правообладателю такого имущества уведомление о дате начала работы комиссии, а также разместить такое уведомление на 

межведомственном портале по управлению государственной собственностью в информационно-телекоммуникационной сети 
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Интернет. 

Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий полномочия собственника в отношении 

оцениваемого имущества, и правообладатель такого имущества не позднее дня, следующего за днем получения уведомления, 

направляют в комиссию посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, а также в форме электронного 

документа с использованием единого портала информацию о своем представителе, уполномоченном на участие в работе 
комиссии. 

В случае необходимости комиссия назначает дополнительное обследование и испытания, о дате и времени 

которого члены комиссии подлежат уведомлению не позднее дня, следующего за днем способом, подтверждающим 
получение такого уведомления. 

3.1.3.3. По результатам принимается одно из решений: 

в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, и 
невозможности их истребования на основании межведомственных запросов с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия заявление и документы возвращаются заявителю в течение 15 календарных дней со дня 
выполнения первой административной процедуры. 

комиссией по результатам рассмотрения заявления о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 
принимается одно из следующих решений об оценке соответствия помещений и многоквартирных домов установленным в 

Положении № 47 требованиям: 

о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для 
проживания; 

о выявлении оснований для признания помещения подлежащим капитальному ремонту, реконструкции или 

перепланировке (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе 
эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями; 

о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания; 

об отсутствии оснований для признания жилого помещения непригодным для проживания; 
о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции; 

о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу; 
об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции; 

Решение оформляется в соответствии с приложением 2 
к административному регламенту. 

Решение принимается большинством голосов членов комиссии и оформляется в виде заключения в 3 экземплярах с 

указанием соответствующих оснований принятия решения. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения 
равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе 

выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению. 

Отдельные занимаемые инвалидами жилые помещения (комната, квартира) могут быть признаны комиссией 
непригодными для проживания граждан и членов их семей на основании заключения об отсутствии возможности 

приспособления жилого помещения инвалида и общего имущества                                     в многоквартирном доме, в котором 

проживает инвалид, с учетом потребностей инвалида и обеспечения условий их доступности для инвалида, вынесенного                     

в соответствии с пунктом 20 Правил обеспечения условий доступности                          для инвалидов жилых помещений и 

общего имущества в многоквартирном доме, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации                                 

от 09.07. 2016 № 649 «О мерах по приспособлению жилых помещений и общего имущества в многоквартирном доме с 
учетом потребностей инвалидов».  

3.1.3.4. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:  Члены межведомственной комиссии. 

3.1.3.5. Критерий принятия решения:  
- наличие/отсутствие оснований для возврата заявления, установленного в пункте 2.10.1 административного 

регламента 

- установление соответствия помещений и многоквартирных домов установленным в Положении требованиям. 
3.1.3.6. Результат выполнения административной процедуры:  

Заключение об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным в 

Положении, согласно приложению 2 к административному регламенту, а также направление указанного заключения  
должностному лицу ОМСУ, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения о предоставлении услуги 

или об отказе в предоставлении услуги. 

Возврат заявления и документов заявителю. 
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 заключения об оценке соответствия 
помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным в Положении, лицу, ответственному за его принятие и 

подписание. 

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

рассмотрение заключения об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, 

установленным в Положении, а также заявления и представленных документов должностным лицом, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего решения, в течение 2 календарных дней с даты окончания второй 

административной процедуры. 

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

предоставлении услуги. 

3.1.4.4. Критерий принятия решения: соответствие помещений и многоквартирных домов установленным в 
Положении требованиям 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 

подписание лицом, ответственным за выполнение административной процедуры: 
решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 

consultantplus://offline/ref=6C988736A91380DF65863CE74D60610ED9680693F4CFA20B09146E63CFD091668B2625EDC981F1DF7B9C973C08AB3F9962F7BAlDtBN
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или решения об отказе в признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание решения о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции, или решения об отказе в признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным 

для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующего 
решения. 

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

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной 
услуги не позднее 1 календарного дня с даты подписания решения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, или 

решения об отказе в признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю результат предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным в заявлении не позднее 1 календарного дня с даты подписания решения о 
признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, или решения об отказе помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, ответственным за принятие и 

подписание соответствующего решения. 

Экземпляр решения по результатам предоставления муниципальной услуги направляется собственнику жилого 
помещения способом, позволяющим подтвердить факт получения решения. 

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

делопроизводство в администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю, собственнику жилого 

помещения результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание 

муниципальной услуги; 

- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию 

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

«Межвед ЛО» производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 

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

Администрации выполняет следующие действия: 

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также 
документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, 

наделенному функциями по принятию решения; 

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в 
предоставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и 

переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной 

услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

3.2.8. Администрацией 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/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного документа заявление в произвольной форме о необходимости исправления 

допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и (или) ошибок и приложением копии 
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документа, содержащего опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист администрации 

устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 

исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 

администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 

ошибок. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  

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

ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами администрации  по каждой процедуре в 
соответствии с установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их 

осуществления, а также путем проведения главой администрации  проверок исполнения положений настоящего 

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

предоставления муниципальной услуги. 

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся                     не реже одного раза в три года 

в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                    с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 

услуги (тематические проверки).  
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и 

юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а 
также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана 

проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 

документооборота и делопроизводства Администрации.  
О проведении проверки исполнения административных регламентов  

по предоставлению муниципальных услуг издается правовой акт руководителя контролирующего органа. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально 
подтвержденные факты нарушений, выявленные                   в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, 

содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных 

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

при проверке нарушений. 

 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.  

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

ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим 
регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за 

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

заявителями, сохранность документов. 
Руководитель ОМСУ несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность: 

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

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

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

административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством 

Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу,ба 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; 
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4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

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

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами  
и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

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

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

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

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

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений.  
       В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

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

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

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

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

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

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба по форме согласно приложению 3 подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Администрацию 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, 

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB2E8En8E7J
consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB26n8E7J
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свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация  

и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

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

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

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

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

рассмотрения жалобы: 

 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

решения.» 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

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

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
6. Особенности выполнения административных процедур  

в многофункциональных центрах 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 

Администрацией.  

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством 
 ГБУ ЛО «МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, представленных для получения 

муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

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

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

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

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 

конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью; 

ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию: 

- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в 

течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи,  

с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным работником ГБУ ЛО «МФЦ». 

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) 
посредством 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. 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 «МФ 
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

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

муниципальных услуг. 
                                                                                                          Приложение 1 

к административному регламенту 

Признание помещения жилым помещением, жилого помещения  
непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным  

и подлежащим сносу или реконструкции 

В межведомственную комиссию  
по признанию помещения жилым помещением,  
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жилого помещения пригодным (непригодным)  

для проживания граждан, а также многоквартирного дома  

аварийным и подлежащим сносу или  

реконструкции (далее – комиссия) 

_____________________________________________________ 
от _____________________________________________________ 

(указать статус заявителя) 

_____________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество гражданина, наименование,  

адрес места нахождения юридического лица) 

_____________________________________________________ 
(адрес места жительства/нахождения) 

_____________________________________________________ 

(контактный телефон) 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу провести оценку соответствия помещения  по адресу: 

_____________________________________________________________________ 
кадастровый номер (при наличии): ______________________________________ 

требованиям, установленным в 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, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006  

№ 47, и признать его _____________________________________________ 
К заявлению прилагаются: 

____________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________ 

 

Дополнительные документы 

____________________________________________________________________________________________________________

______________________________ 
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 

 
                   ___________________                                                 _________________                                                              

                        (дата)                                                                                       (подпись) 

Приложение2 

к административному регламенту 

Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 
 

(форма) 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным в Положении о 

признании помещения жилым помещением,  

жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома  
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 

№    

   (дата) 

 

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры) 

Межведомственная комиссия, назначенная  _______________________________________ 

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии) 

 

в составе председателя_______________________________________________________________________ 
 

______________________________________________________________________ , 

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 
 

 
и членов комиссии   

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 
при участии приглашенных экспертов   

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 
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и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица   

 
 

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 
 

по результатам рассмотренных документов   

(приводится перечень документов) 
 

 

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования, 
 

 
 

 
 

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на 
основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось) 

 

приняла заключение о   

____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 

 

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об оценке соответствия помещения 
(многоквартирного дома) требованиям, установленным в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции) 

Приложение к заключению: 

а) перечень рассмотренных документов; 
б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования); 

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией; 

г) особое мнение членов межведомственной комиссии: 
 . 

 

Председатель межведомственной комиссии 

   

(подпись)  (Ф.И.О.) 

Члены межведомственной комиссии: 

   

(подпись)  (Ф.И.О.) 

 

   

(подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение 3 

к административному регламенту 

Признание помещения жилым 
помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции 

 
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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