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ФЕДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКИЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.09.2019 г. № 322

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района 
Ленинградской области муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Уставом Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, администрация Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории» 

(приложение 1).
2. Обеспечить опубликование (обнародование) данного постановления в порядке, установленном Уставом Федоровского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации А.С. Маслов

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 09.09.2019 № 322 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги«Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории» (Сокращенное 

наименование – Отнесение земельных участков к определенной категории) (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 (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. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.
1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

(далее – Администрация).
1.3.2. Структурным подразделением администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по землеустройству 

и архитектуре администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее – Сектор).
Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.
Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных 

и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО).
1.4. Информация о месте нахождения и графике работы, телефонах и адресах электронной почты Администрации и Сектора приведена в 

приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
1.5. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалах приведена 

в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru/.
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, 

предоставляющих муниципальную услугу.
Адрес официального сайта администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области в сети Интернет: 

http://www.fedorovskoe-mo.ru/.
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и 

настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:
а) устно – при личном обращении в приемное время согласно графику работы по адресу, указанным в приложении № 5 к настоящему 

Административному регламенту;
Приём заявителей в Секторе осуществляется специалистами Сектора.



2

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту;
в) по справочному телефону, указанному в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту;
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Сектора, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Сектора. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 
минут. В случае если специалист, должностное лицо Сектора не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в приложении № 5 к настоящему Административному 
регламенту (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса);

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/ ;
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
1.8. Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет 

по адресу: http://www.fedorovskoe-mo.ru/ и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории.
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Отнесение земельных участков к определенной категории.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
В предоставлении услуги участвуют:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг»;
- Управление федеральной налоговой службы по Ленинградской области;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- 	 постановление Администрации об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории;
-	 решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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.
2.3.2. Копия акта о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую в течение пяти дней со дня его принятия направляется 

Администрацией в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 (четырнадцати) рабочих дней со дня поступления в Администрацию 

ходатайства об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории (далее – заявление).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Федеральный закон от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
- Областной закон от 22.06.2005 N 51-оз «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую в Ленинградской области»;
- Приказ Минприроды Российской Федерации от 10.11.2011 № 882 «Об утверждении содержания ходатайства о переводе земель водного 

фонда в земли другой категории и составе прилагаемых к нему документов»;
 - нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.6.1. Заявление (ходатайство) об отнесении земель или земельных участков к категории земель (по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту);
В заявлении указываются:
1) кадастровый номер земельного участка;
2) категория земель, к которой предполагается отнести землю или земельный участок;
3) обоснование отнесения земли или земельного участка к определенной категории;
4) права на землю или земельный участок.
2.6.2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя, с предъявлением оригиналов (для физических лиц);
2.6.3. Согласие правообладателя земельного участка на отнесение земельного участка к категории земель, за исключением случая, если 
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правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного 
участка;

- исполнительные органы местного самоуправления ходатайствуют об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель 
к категории земель без согласия правообладателей земельных участков в случаях отнесения земельных участков в составе таких земель для 
создания особо охраняемых природных территорий без изъятия земельных участков у их правообладателей либо в связи с установлением или 
изменением черты населенных пунктов;

2.6.4. Документ, подтверждающий фактическое использование земельного участка;
2.6.5. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением (ходатайством) 

обращается представитель заявителя (заявителей).
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.

Специалисты Сектора в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивают 
следующие документы (сведения):

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) - в отношении индивидуальных предпринимателей;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) на земельный участок, отнесение которого к определенной категории 

земель предполагается осуществить;
- выписка из государственного реестра муниципальных образований - в отношении муниципальных образований;
- заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами.
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе.
2.7.1. Администрация, предоставляющая 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 
неудобс2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) 	 обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
2)	 к заявлению (ходатайству) не приложены документы, предусмотренные п. 2.6 настоящего административного регламента либо состав, 

форма или содержание прилагаемых к заявлению (ходатайству) документов не соответствуют требованиям земельного законодательства;
3)	 установление в соответствии с федеральными законами ограничения отнесения земель или земельных участков в составе таких земель 

к категории земель либо запрета на отнесение;
4)	 наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными 

законами;
5)	 установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам 

территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день 

поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, 
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праздничные дни).
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.14.15. Информационные стенды должны располагаться в помещении Администрации и содержать следующую информацию:
1) перечень получателей муниципальной услуги;
2) реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные 

положения, в том числе настоящего регламента;
3) образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
4) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты Администрации;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-схема согласно приложению №4 к административному регламенту);
8) адрес Сектора Администрации на официальном портале Администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской 

области, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема заявлений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

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

МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. 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.

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
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3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) 	 Прием и регистрация заявления (ходатайства) и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня.
2) 	 Рассмотрение заявления (ходатайства) и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней.
3) 	 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 2 рабочих 

дней. 
4)	 Выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной 

в приложении № 4 к административному регламенту.
3.1.2. Прием и регистрация заявления (ходатайства) и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 

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

ответственное за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за обработку 
входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в установленном порядке заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления (ходатайства) и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов специалисту Сектора, 

ответственному за формирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
- проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в 

целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам 
рассмотрения заявления и документов;

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

-	 формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления, представление заявления и документов, а также проекта решения 
главе Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

Срок административных действий составляет 10 рабочих дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Сектора, отвечающий за рассмотрение и подготовку 

проекта решения.
3.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента. 
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта постановления Администрации об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения главе Администрации, 

ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения: рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения главой Администрации, ответственным за принятие и подписание 
соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание постановления Администрации об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории;
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом предоставления 

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

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Сектора, ответственный за выдачу результатов услуги.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги способом, 

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

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

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - УКЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на 
ПГУ ЛО или на ЕПГУ.
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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 муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию, - приложить к заявлению электронные 

документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью;
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях 

если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном 
свидетельствовании верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством;
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 

3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС 
«Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в 
которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается 
на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы Администрации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов 
через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛОЗаявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае 
если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее 
прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в Администрацию, 
либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с 
представлением документов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента.

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

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

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах (при наличии соглашения)
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;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического 

лица или индивидуального предпринимателя;
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 пакет документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
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листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
3.3.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в филиале ГБУ ЛО «МФЦ» составляет 1 (один) рабочий день.
3.3.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

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

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

- на бумажном носителе - в срок не более 1 рабочего дня 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, если иное 
не предусмотрено настоящим административным регламентом.

3.3.4. Выдача документов и других исходящих форм осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность, под подпись в 
журнале учета выданных заявителям документов.

3.3.5. Передача сопроводительной ведомости неполученных документов и других исходящих форм по истечении 2 (двух) месяцев направляется 
в Администрацию по реестру невостребованных документов.

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 должностными лицами Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения главой Администрации проверок 
исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным главой Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

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

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

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

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность 

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

Глава Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Специалисты 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, 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 
(далее – МФЦ), 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;
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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) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 
работника МФЦ 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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) МФЦ, работника МФЦ 
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 МФЦ, 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) 
МФЦ, работника МФЦ 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:
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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
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением АдминистрацииФедоровского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области 
от 09.09.2019г. №322

В администрацию Федоровского городского поселения
Тосненского района Ленинградской области
 от _________________________________
 (указать наименование заявителя (для юридических лиц),
 Ф.И.О. (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)
 _____________________________________
 (указать адрес, телефон (факс), электронную почту и иные реквизиты,
 позволяющие осуществлять взаимодействие с заявителем)

 ХОДАТАЙСТВО
 об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории

 Прошу отнести землю (земельный участок), имеющую(ий) следующие характеристики:
адрес, границы и месторасположение ________________________________________
площадь ___________________________________________________________________ (указывается только для земельных участков)
кадастровый номер _________________________________________________________ (указывается только для земельных участков)
к категории земель ____________________________________________________ (указывается категория земель, к которой предполагается
 отнести землю (земельный участок) для ________________________________ (указывается обоснование отнесения земли (земельного участка)
 Земельный участок принадлежит _________________________________________ (указывается правообладатель земли (земельного участка)
на праве __________________________________________________________________ (указывается право на землю (земельный участок)

 Результат рассмотрения ходатайства прошу

выдать на руки в Администрации

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:

направить по почте

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

Приложение:
1. _______________________________________________________ на _____ листах.
2. _______________________________________________________ на _____ листах.
3...
________________________________________ _________________ ________________
В приложении указываются документы, указанные административном регламенте (в т.ч. документы, которые заявитель решил представить 

их по собственной инициативе).
(Заявитель ___________________________________________________________________________ (подпись лица, уполномоченного на подачу 

заявления от имени заявителя - юридического лица, либо подпись заявителя - физического лица)

М.П.

Согласие на обработку персональных данных (для физических лиц)
Я, _______________________________________________________________________, (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________,
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, (наименование документа, N, сведения о дате
 выдачи документа и выдавшем его органе) (Вариант: _______________ (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 

зарегистрирован ______ по адресу: _______________________________ документ, удостоверяющий личность: ____________________________
___________, (наименование документа, N, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

Доверенность от «__» ______ _____ г. N ____ (или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия представителя))
в целях ___________________________________________________________________ (указать цель обработки данных)
даю согласие ______________________________________, (указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: ____________________________________, на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________,
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных), то есть на совершение действий,
предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».
 Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
 «__» ______________ ____ г.
Субъект персональных данных:
_______________/____________________
 (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 2
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области 
от 09.09.2019г. №322

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
____________________								        № ________
Об отнесении 

Глава Администрации				     	  		  _________________

Приложение № 3
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 09.09.2019г. №322

___________________________
___________________________ (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Глава Администрации 							       _________________

Приложение № 4
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 09.09.2019г. №322

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

АДМИНИСТРАЦИЯ

1. Регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 день

2. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих дней

3. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня

4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги –1 рабочий день

Не имеется предусмотренных п.2.10 оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

Подготовка проекта решения о
предоставлении муниципальной услуги

Решение о предоставлении муниципальной услуги

Имеются предусмотренные п.2.10 основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

По почте в Администрацию ПГУ ЛО/ЕПГУ МФЦ
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Приложение № 5 
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения Тосненского 

района Ленинградской области 
от 09.09.2019г. №322

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Администрации: +7(81361) 65-323; Факс: +7(81361) 65-323; 
Адрес электронной почты Администрации: fedorovskoe_mo@mail.ru;

График работы Администрации

Дни недели Время

Понедельник, вторник, среда, четверг с 08.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница
Суббота, воскресенье

с 08.30 до 16.30, перерыв с 13.00 до 14.00
Выходные

Часы приема корреспонденции:

Дни недели Время

Понедельник, вторник, среда, четверг с 8:30 до 17:00, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница
Суббота, воскресенье

с 8:30 до 15.30, перерыв с 13.00 до 14.00
Выходной

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Сектора: +7(81361) 65-323; Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Сектора: fedorovskoe_mo@mail.ru;

Дни недели Время
Понедельник с 9.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30
Вторник Нет приема
Среда Нет приема
Четверг с 9.30 до 13.00
Пятница
Суббота, воскресенье 

Нет приема
Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение № 6
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 09.09.2019г. №322

Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 
info@mfc47.ru.

В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 
МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru
№
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« Ти х в и н с к и й »  -  о тд е л 
«Бокситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Бокситогорск, ул. Заводская, д. 8

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел «Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 лит. А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 187403, Ленинградская область, г. Волхов. Волховский проспект, д. 9

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Новосаратовка»

188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца 
КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Сертолово»

188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Мурино» 

188661, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, п. 
Мурино, ул. Вокзальная, д. 19

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Кудрово»

187026, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, д. 
Кудрово, 13-ый км автодороги «Кола». Автополе, здание 5, 2 этаж

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, 
г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Рощино» 188681, Россия, Ленинградская область, Выборгский район,

 п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»  -  о тдел 
«Светогорский»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская 
д.3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Приморск»

188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. 
Приморск, наб. Лебедева, д. 4

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район,  
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Аэродром»

188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Сиверский»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. 
Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8

Понедельник - суббота с 9.00 
до 18.00 воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Коммунар»

188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский»

188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппский район, 
г. Кингисепп, ул. Карла Маркса, д. 43

 С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187113, Россия, Ленинградская область, Киришский район, г. 
Кириши, ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, Новая улица, 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Старый 
город»

187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. Набережная 
29А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Отрадное»

187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, 
Ленинградское шоссе, д. 6Б

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Лодейнопольский»

187700, Россия, Ленинградская область, Лодейнопольский район, 
г.Лодейное Поле, ул. Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»

188512, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, 
д. 57/11

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. Луга, 
ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отдел 
«Подпорожье»

187780, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Октябрят д.3 Понедельник - суббота с 9.00 
до 20.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел «Сосново»

188731, Россия,
Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. 
Механизаторов, д.11

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск»

188760, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., 
г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область, 
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область, 
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район, 
г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район,
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Тельмановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, пос. 
Тельмана, д. 2-Б

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Никольское»

187026, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, г. 
Никольское, ул. Комсомольская, 18

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не 
осуществляется)

Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка-центр, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,  
пр. Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт –
с 9.00 до 18.00,
пт. –
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни 
-сб, вс.

8 (800) 
500-00-47
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ФЕДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКИЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.09.2019 № 323

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района 
Ленинградской области муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 
регистрации, справок и иных документов)»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Уставом Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, администрация Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Утвердить административный регламент «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» (приложение 1).
Постановление «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим 

лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Федоровского сельского поселения» № 25 от 31.01.2017 г. аннулировать.
Обеспечить опубликование (обнародование) данного постановления в порядке, установленном Уставом Федоровского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации А.С. Маслов

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 09.09.2019 № 323 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов)»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга соответственно).
1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 

справок и иных документов)» осуществляется администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
(далее – орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу).

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по землеустройству и архитектуре 
администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее – Сектор).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области, либо через функционал электронной приёмной на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Сектора указана в приложении № 1.
1.4. В предоставлении услуги не участвуют иные органы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.
1.5. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении 

№ 2 к настоящему административному регламенту.
Актуальная информация о справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ содержится на сайте МФЦ Ленинградской области: www.

mfc47.ru.
1.6. Адрес ПГУ ЛО: www.gu.lenobl.ru.
Адрес ЕПГУ: www.gosuslugi.ru.
Адрес официального сайта администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области в сети Интернет: 

http://www.fedorovskoe-mo.ru/.
ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также 

об ОМСУ, предоставляющих муниципальную услугу.
1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области
1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, 

с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 
усиленной квалифицированной ЭП (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес 
электронной почты заявителя), размещается на ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официальном сайте www.gu.lenobl.ru/ в сети Интернет.

1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. Информирование 
об исполнении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо 
на ЕПГУ.

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать 
исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно 
и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы 
Заявителя не должно превышать 10 минут.

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве 
получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
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1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 
1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 
1.7.8. Для получения услуги физические лица представляют в Сектор заявление установленного образца и документ, удостоверяющий личность.
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.7 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на ПГУ ЛО, официальном сайте Администрации, в сети Интернет, в помещениях филиалов МФЦ.
1.9. Заявителем является физическое лицо, обратившееся за получением муниципальной услуги с заявлением о выдаче документов (выписки 

из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) (далее - заявитель).
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по предоставлению муниципальной услуги могут представители, действующие в 

силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.10. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
- юридическими лицами, подведомственными органам местного самоуправления, и участвующие в предоставлении муниципальных услуг, 

в распоряжении которых находятся сведения, содержащие информацию о характеристике жилого помещения заявителя (справка формы 7);
- юридическими лицами, подведомственными органам местного самоуправления, и участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в 

распоряжении которых находятся сведения, содержащие информацию о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства (справка 
формы 9).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок 
и иных документов)».

2.2. Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу.
Услугу предоставляет администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по землеустройству и архитектуре 

администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов);
отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.
Выдача непосредственно заявителю документов (отправки электронных документов), являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется в пределах срока предоставления муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Постановление Правительства Ленинградской области от 30 сентября 2011 года № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного 
самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями»; 

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении Положения о 
федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме»;

Устав администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области;
иные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для получения документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) 

заявитель подает (направляет почтой) в Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с примерной формой (согласно приложению № 3 к административному 

регламенту);
б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.), если с заявлением обращается представитель заявителя;
г) документы, необходимые для выдачи тех или иных выписок, справок и документов:
для справки о составе семьи - документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга);
для выписки из похозяйственной книги - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок, права на которые не зарегистрированы 

в Едином государственном реестре недвижимости;
для выписки из домовой книги - документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга);
для справки о наличии земельного участка, скота - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок, права на которые не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
для обзорной справки для нотариуса - ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по 

доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица), справка о регистрации по месту жительства, 
правоустанавливающие документы на дом и земельный участок, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления 
муниципальной услуги.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;



16

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных 

выдавшей документы организацией или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании 
подлинника этого документа.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия или которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе:

- справка формы 7 (характеристика жилых помещений);
- справка формы 9 на гражданина и членов его семьи;
- справка формы 9 (выписка из домовой книги) по предыдущему месту жительства, если срок регистрации заявителя и членов его семьи по 

месту жительства менее 5 лет;
- правоустанавливающие документы, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе.
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
документы не соответствуют установленным требованиям;
документы содержат противоречивые сведения;
запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;
запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения 

муниципальной услуги в электронной форме).
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
несоответствие заявления требованиям, предусмотренным в настоящем Административном регламенте;
не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявинедостоверность сведений, содержащихся в документах.
Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и 

иных документов) должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в следующие сроки:
при личном обращении – в день обращения;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию – в день получения запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию – в день получения запроса;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

направления запроса. 
2.15. 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.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.
2.15.2. 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.

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

2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о 
режиме его работы, а также лестницами с поручнями и пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц 
с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. При необходимости инвалиду предоставляется 
помощник из числа работников Администрации (МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о 
режиме его работы. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также должны содержать информацию о контактных номерах 
телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.15.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации (МФЦ) для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.7. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуге, знаков, выполненных 
рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

2.15.8. 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.

2.15.9. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, 
ходунков).

2.15.10. 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 государственных и муниципальных услуг, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую 
для получения государственных и муниципальных услуг, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
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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 информация о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном 

сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного 

документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить результат;
6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.16.2. 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 транспортных 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.

2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдения 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.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 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.

В случае подачи документов в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 
прием и обработку документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям Административного регламента;
г) 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;

д) направляет копии документов с составлением описи этих документов по реестру в орган местного самоуправления, предоставляющий 
муниципальную услугу:

- в электронном виде в составе пакетов электронных дел за электронной подписью специалиста филиала МФЦ – в день обращения гражданина 
в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения гражданина в МФЦ (подлинники и (или) нотариально заверенные 
копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 
уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
При обращении гражданина в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, посредством МФЦ и при указании заявителем места 

получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист Администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей 
передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, и 
не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных из Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в день 
получения документов сообщает гражданину о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о 
возможности получения документов в МФЦ.

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ.
Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги 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».

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

2.18.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Сектор;
без личной явки на прием в Сектор.
2.18.4. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ с обязательной личной явкой на прием в Сектор.
2.18.5. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Сектор заявителю необходимо предварительно оформить усиленную 

квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 
2.18.6. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;
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приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги (электронные документы);
направить пакет электронных документов в Сектор посредством функционала ЕПГУ.
2.18.7. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
2.18.7.1. пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
2.18.7.2. в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;
2.18.7.3. в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в отдел:
 - приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной ЭП;
- приложить к заявлению электронный документ заверенный усиленной квалифицированной ЭП нотариуса (в случае, если требуется представление 

документов, заверенных нотариально);
- заверить заявление усиленной квалифицированной ЭП, если иное не установлено действующим законодательством; 
2.18.7.4. в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Сектор:
 - приложить к заявлению электронные документы;
2.18.7.5. направить пакет электронных документов в отдел посредством функционала ПГУ ЛО.
2.18.8. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 2.18.7. 

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. 

2.18.9. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации, ответственное за обработку 
входящих документов, выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту Сектора, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.

после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) 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 ЭП должностного лица Сектора, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.18.10. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной ЭП, либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации, 
ответственное за обработку входящих документов выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает ответственному специалисту Сектора, наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, 
представленных для предоставления муниципальной услуги;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Сектора, куда 
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». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем специалист Сектора, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через 
ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он 
обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист Сектора, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя 
в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

Специалист Сектора 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, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭП должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.18.11. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, 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 
ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Сектор с предоставлением документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям.

2.18.12. Специалист Сектора при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат 
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП должностного лица, принявшего 
решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов;
- рассмотрение документов;
- направление межведомственных запросов;
- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и 

иных документов);
- подготовку документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов);
- выдачу документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной 

в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
4.1.1. Должностным лицам Администрации запрещено требовать от заявителя при осуществлении административных процедур:



19

- представления документов, 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 находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату 
государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

- 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).4.2. Прием документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.
Специалист администрации выполняет следующие действия:
удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);
принимает документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.
4.3. Рассмотрение документов.
Должностное лицо Администрации, ответственное за обработку входящих документов, осуществляет проверку представленных заявителем 

документов согласно перечню п. 2.6. Административного регламента, на достоверность сведений, содержащихся в документах.
4.4. Направление межведомственных запросов.
На основании заявления и предоставленных документов, специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги в 

течение трех дней делает запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие:
запрос в подведомственные органы местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг о предоставлении 

справки формы 9 (выписка из домовой книги) на гражданина и членов его семьи, в том числе справки формы 9 (выписка из домовой книги) по 
предыдущему месту жительства, если срок регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства менее 5 лет (с 1 января 2015 года) и 
справки формы 7 (характеристика жилых помещений).

4.5. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок 
и иных документов).

Специалист Сектора:
осуществляет формирование необходимой информации;
при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры 
по их устранению, возвратив заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению 
заявителя.

4.6. Подготовка документов (выписку из домовой книги, выписку из похозяйственной книги, справки и иные документы).
При положительном результате проверки документов специалист Сектора готовит документы (выписка из домовой книги, выписка из похозяйственной 

книги, справки и иные документы).
Результатом исполнения административной процедуры является документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов), подписанный главой Администрации.
4.7. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ (выписка из домовой книги, выписка из 

похозяйственной книги, справки и иные документы) главой Администрации.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 

книги, справок и иных документов) специалистом Сектора.
Документ составляется на бланке администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. 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 глава Администрации Федоровского городского поселения Тосненского 
района Ленинградской области. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, соблюдения должностными лицами административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, 
регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Сектора, ответственными за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами Сектора 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.
5.2. 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 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 проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления 
в Администрацию. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
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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.

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

Специалисты Сектора, 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.
Специалисты Сектора 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.

6. 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

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра 
(далее – МФЦ), 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) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 
работника МФЦ 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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) МФЦ, работника МФЦ 
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.

6.3. 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 
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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 МФЦ, 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) 
МФЦ, работника МФЦ 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. 

6.4. 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.

6.5. 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.

6.6. 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.

6.7. 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
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 09.09.2019г. №323

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Администрации: +7(81361) 65-323; Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Администрации: fedorovskoe_mo@mail.ru;

График работы Администрации:

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 08:30 до 17:30, перерыв с 13:00 до 14:00
Пятница
Суббота, воскресенье

с 08:30 до 15:30, перерыв с 13:00 до 14:00
Выходные

Часы приема корреспонденции:

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 8:30 до 17:30, перерыв с 13:00 до 14:00
Пятница
Суббота, воскресенье

с 8:30 до 15:30, перерыв с 13:00 до 14:00
Выходной

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
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2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Сектора: +7(81361) 65-323; Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты \сектора: fedorovskoe_mo@mail.ru;

Дни недели Время
Понедельник с 9.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30
Вторник Нет приема
Среда Нет приема
Четверг с 9.30 до 13.00
Пятница
Суббота, воскресенье 

Нет приема
Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение № 2
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации 
Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 09.09.2019г. №323
Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 
info@mfc47.ru.

В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 
МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru

№
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« Ти х в и н с к и й »  -  о тд е л 
«Бокситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Бокситогорск, ул. Заводская, д. 8

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел «Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11а

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, 
г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 лит. А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 187406, Ленинградская область, г. Волхов, ул. Авиационная, д. 27

П н . ,  с р . ,  ч т . ,  п т .  - 
с 09.00 до 19.00;
Вт. – с 09.00 до 20.00;
Сб. – с 09.00 до 18.00;
Вс. – выходной 

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Новосаратовка»

188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
 д. Новосаратовка, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца 
КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Сертолово»

188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Мурино» 

188662, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, п. 
Мурино, ул. Вокзальная, д. 19

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Кудрово»

188689, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
д. Кудрово, 13-ый км автодороги «Кола». Автополе, здание 
5, 2 этаж

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47



23

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, 
г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Рощино»

188820, Россия, Ленинградская область, Выборгский район,
 п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»  -  о тдел 
«Светогорск»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская 
д.3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Приморск»

188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, 
г. Приморск, наб. Лебедева, д. 4

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район,  
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Аэродром»

188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, 
г. Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Сиверский»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, 
пгт. Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Коммунар»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, 
г. Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский» 

188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппский район, 
г. Кингисепп, ул. Карла Маркса, д. 43

 С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187110, Россия, Ленинградская область, Киришский район, 
г. Кириши, ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский»

187342, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. 
Набережная 29А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Отрадное»

187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, 
Ленинградское шоссе, д. 6Б

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Лодейнопольский»

187700, Россия,
Ленинградская область, Лодейнопольский район, г.Лодейное 
Поле, ул. Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»

188412, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, 
д. 57/11

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. 
Луга, ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отдел 
«Подпорожье»

187782, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Октябрят д.3
Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. Воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел «Сосново»

188731, Россия,
Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, 
ул. Механизаторов, д.11

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 188761, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., 

г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область, 
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область, 
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район, 
г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район,
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Тельмановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, 
пос. Тельмана, д. 2-Б

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Никольское»

187026, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, 
г. Никольское, ул. Комсомольская, 18

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не 
осуществляется)

Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,  
пр. Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт –
с 9.00 до 18.00,
пт. –
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.

8 (800) 
500-00-47

Приложение № 3
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации 
Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 09.09.2019г. №323
 Главе администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
____________________________
 от _________________________________ паспорт ___N _______________________
кем и когда выдан ___________________ место рождения _____________________
 дата рождения ______________________ адрес места жительства ______________
 телефон ___________________________

Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) _____________ для представления в (на) ___________________________________
____________________________________________.

 
Подпись заявителя: _________________/ _________________ (расшифровка)
дата: __________________
Приложение:
 _______________.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации

выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ
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Приложение № 4
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации 
Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 09.09.2019г. №323

Блок-схема муниципальной услуги «Выдача документов  
(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» 

Поступление заявления 
(в том числе через МФЦ, ПГУ ЛО или ЕПГУ)

Прием документов (в том числе при личной явке, если заявителем выбрано получение услуги  
в электронном виде без заверения заявления и документов ЭП

Рассмотрение документов

Запрос в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие

Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов

Подготовка документов

Выдача документов

ФЕДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКИЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.09.2019 № 325

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного 
участка» администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 
27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области, администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, 
администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить административный регламент «Выдача градостроительного плана земельного участка» (приложение 1).
Постановление «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче градостроительного 

плана земельного участка администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области» №408 от 15.12.2017г. 
аннулировать.

Обеспечить опубликование (обнародование) данного постановления в порядке, установленном Уставом Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области.

Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации А.С. Маслов

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 10.09.2019 № 325 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка

1. Общие положения
 1.1. Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления администрацией 

Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана 
земельного участка (далее – муниципальная услуга), предусматривает оптимизацию (повышение качества) выполняемых административных 
процедур, устанавливает состав, последовательность и сроки их выполнения, требования к порядку их проведения.

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
(далее – Администрация).

1.2.2. Структурным подразделением администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по землеустройству 
и архитектуре администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее – Сектор).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы, телефонах и адресах электронной почты Администрации и Сектора приведена в 
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приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалах приведена 

в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru/.
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, 

предоставляющих муниципальную услугу.
Адрес официального сайта администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области в сети Интернет: 

http://www.fedorovskoe-mo.ru/.
1.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и 

настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:
а) устно – при личном обращении в приемное время согласно графику работы по адресу, указанным в приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту;
Приём заявителей в Секторе осуществляется специалистами Сектора.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;
в) по справочному телефону, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Сектора, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Сектора. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 
минут. В случае если специалист, должностное лицо Сектора не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному 
регламенту (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса);

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/ ;
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
1.7. Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет 

по адресу: http://www.fedorovskoe-mo.ru/ и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
1.8. Заявителем муниципальной услуги является правообладатель земельного участка, обратившийся в администрацию с заявлением о выдаче 

ему градостроительного плана земельного участка (далее – заявитель).
От имени заявителя 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача градостроительного плана земельного участка».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Сектор. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
 - выдача градостроительного плана земельного участка.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка составляет 20 рабочих дней со дня 

поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.
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 трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации // «Российская газета» от 30.12.2004 № 290;
3) Земельный кодекс Российской Федерации // Собрание законодательства РФ. 29.10.2001 № 44. Ст. 4147;
4) Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» // Собрание 

законодательства РФ. 03.01.2005 № 1 (часть 1). Ст. 17;
5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // 

Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, Ст. 3822;
6) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 

15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);
9) постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении правил определения и предоставления технических 

условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и правил подключения объекта капитального 
строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» // «Собрание законодательства РФ», 20.02.2006, № 8, ст. 920;

10) приказ Минстроя России от 25.04.2017 №741/пр. «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее 
заполнения»;

11) приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 28.12.2010 № 802 «Об утверждении методических рекомендаций 
по разработке региональных программ развития жилищного строительства» // «Нормирование в строительстве и ЖКХ», № 2, 2011;

12) Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о 
федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме»;
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13) решение представительного органа муниципального образования «О правилах землепользования и застройки»;
14) Устав администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области;
15) иные муниципальные правовые акты.
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 выдаче градостроительного плана земельного участка (Приложение № 2) (далее – заявление);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя паспорт гражданина Российской Федерации или временное 

удостоверение личности гражданина Российской Федерации (подлежит возврату сразу после удостоверения личности), копии учредительных 
документов при обращении юридического лица.

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

Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления 
с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

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 и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

Сектор либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы:

1) кадастровая выписка о земельном участке (Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии России);
2) кадастровый паспорт на объект капитального строительства (Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

России);
3) технический паспорт (план) здания (строения, домовладения) («ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»);
4) решение органа государственной власти о включении выявленного объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов 

культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (в случае, если на земельном участке расположен объект 
культурного наследия);

5) материалы картографических работ, выполненных в соответствии с градостроительным законодательством;
6) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц («Федеральная налоговая служба России»);
2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7. по собственной инициативе. 
2.9. 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.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано в следующих случаях:
в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением 

услуги;
текст в заявлении не поддается прочтению;
заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
1)	 в заявлении указан земельный участок, не предназначенный для строительства, реконструкции объектов капитального строительства 

(за исключением линейных объектов);
2)	 несоответствия регистрационных данных земельного участка, указанного в заявлении, Генеральному плану и Правилам землепользования 

и застройки муниципального образования Федоровского городского поселения Ленинградской области.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной усЗапрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

подлежит обязательной регистрации в Администрации в день поступления независимо от формы представления документов: на бумажных 
носителях или в электронной форме.

Заявление и документы, предоставляемые заявителем в ходе личного приема, регистрируются должностным лицом в течение 15 минут.
В ходе приема заявителя должностное лицо выдает расписку о приеме документов (приложение № 5).
2.15. 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.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.
2.15.2. 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.

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

2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о 
режиме его работы.

2.15.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами (доступными для инвалидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации (организации, МФЦ) для преодоления 
барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

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

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных 
рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида 
(костылей, ходунков).
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2.15.10. 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. 

2.15.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.15.12. 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.

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. 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.
2.16.2. 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.

2.16.3. 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.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 

Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 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.

2.17.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской 

области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг 
в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, либо являющихся результатом предоставления 

муниципальных услуг;
- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
2.17.2. 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) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
г) 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;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
е) 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.
2.17.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы в МФЦ для их последующей 
передачи заявителю:

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной 

услуги.
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Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного 
звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных 
документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги 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».

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

2.18.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
2.18.3. 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. 
2.18.4. 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 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 электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если 

требуется представление документов, заверенных нотариально);
- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.18.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 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.

2.18.6. 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 пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных 
для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) 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.

2.18.7. 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, либо через ЕПГУ, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных 
для рассмотрения;

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». 

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 или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ.

2.18.8. 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.

2.18.9. 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).
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3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.	

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

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги;
- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- подготовка результата муниципальной услуги;
- выдача заявителю результата муниципальной услуги.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной 

в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя 

при осуществлении административных процедур:
представления документов, 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 находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 

и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату 
государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

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).

4.2. Предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является 

обращение заявителя в Администрацию.
4.2.2. Специалист Сектора, ответственный за выдачу градостроительного плана земельного участка, в рамках процедуры по информированию 

и консультированию:
- предоставляет заявителям информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной 

услу- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.
4.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию 15 минут.
4.2.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Сектора, ответственный за выдачу градостроительного 

плана земельного участка.
4.2.5. Критерии принятия решений:
- решение о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае, если поступило обращение по 

вопросу предоставления муниципальной услуги.
4.2.6. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам исчерпывающей информации о предоставлении 

муниципальной услуги.
4.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

является обращение заявителя или его представителя в Администрацию посредством личного приема, направления документов почтовым 
отправлением или в электронной форме. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) подается по форме, определенной 
в приложении №2 настоящего Административного регламента.

4.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется должностным 
лицом, ответственным за ведение делопроизводства и документооборота Администрации в рабочее время согласно графику работы.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано заявителем в электронной форме посредством Портала государственных 
и муниципальных услуг Ленинградской области. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме к 
нему прикрепляются скан-образы документов, необходимых в соответствии с настоящим Административным регламентом для предоставления 
муниципальной услуги. При этом заявление и документы заверяются электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов посредством почтового отправления, 
письмо направляется с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.

4.3.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги должностное лицом, ответственное за ведение 
делопроизводства и документооборота Администрации:

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации;
б) распечатывает заявление на предоставление муниципальной услуги и прикрепленные к нему скан-образы документов, поступившие в 

электронном виде;
в) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с 

абзацем 1 пункта 2.10 настоящего Административного регламента должны представляться заявителем самостоятельно;
г) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копии путем проставления штампа 

уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме.
4.3.4. Продолжительность административной процедуры по приему документов не может превышать 15 минут.
4.3.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицом, ответственное за ведение делопроизводства 

и документооборота Администрации.
4.3.6. Критерии принятия решений:
- получение обращения заявителя или его представителя в Администрации посредством личного приема, получения почтового отправления 

заявителя или его обращения в электронной форме.
4.3.7. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является 

прием документов.
Все поступившие документы комплектуются в дело о застроенных или подлежащих застройке земельных участках специалистом Сектора, 
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ответственным за подготовку градостроительных планов земельных участков.
4.4. Межведомственное информационное взаимодействие
4.4.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является прием 

заявления на предоставление муниципальной услуги без приложения документов, которые в соответствии с п. 2.12. настоящего Административного 
регламента могут представляться гражданами по собственной инициативе.

В случае непредставления документов, которые в соответствии с пунктом 2.12 настоящего Административного регламента могут представляться 
гражданами по собственной инициативе, специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка, в течение 
следующего дня со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в органы государственной 
власти, органы местного самоуправления, учреждения и организации, в распоряжении которых находятся документы.

Продолжительность административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию не должна превышать 3 рабочих 
дней со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов и организаций, в распоряжении которых находятся документы, 
запрашиваемой информации (документов), специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка, 
проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, в случае 
не поступления запрошенной информации (документов) или в случае её несвоевременного получения специалист Сектора, ответственный за 
подготовку градостроительного плана земельного участка, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков, 
специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка, приступает к выполнению административной 
процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Вся запрошенная информация (документы), полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к 
сформированному делу.

4.4.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного 
плана земельного участка.

4.4.4. Критерии принятия решений:
- решение о направлении запроса принимается в случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.12. настоящего Административного 

регламента.
4.4.5. Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение запрошенной 

информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.
4.5. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
4.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги является поступление в Администрацию информации (документов) в полном объеме, запрашиваемых в рамках межведомственного 
взаимодействия.

4.5.2. Специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка в течение 3 рабочих дней со дня 
поступления в Администрацию запрашиваемой информации (документов) рассматривает представленный пакет документов.

4.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению представленного пакета документов 5 рабочих дней 
со дня поступления информации (документов), запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия.

4.5.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Сектора, ответственный за выдачу градостроительного 
плана земельного участка.

4.5.5. Критерии принятия решений:
- решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае наличия документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного 

регламента.
4.5.6. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги 
4.6. Подготовка результата муниципальной услуги
4.6.1. Основанием для начала процедуры по подготовке результата муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного 

участка является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
4.6.2. Специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка готовит градостроительный план 

земельного участка.
После подготовки градостроительного плана земельного участка, градостроительный план земельного участка подписывается специалистом 

Сектора ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Продолжительность данного действия не должна превышать одного дня, следующего за днем поступления документов для подписания.
Подписанный градостроительный план земельного участка специалистом Сектора, ответственным за подготовку градостроительного плана 

земельного участка в день его подписания и направляется для регистрации в комитет государственного строительного надзора и государственной 
экспертизы Ленинградской области (далее – Комитет) с предоставлением сопроводительных документов.

Продолжительность данного действия с момента регистрации Администрацией заявления о выдаче градостроительного плана земельного 
участка до передачи градостроительного плана земельного участка в Комитет для его регистрации не должна превышать 15 рабочих дней.

В течение 2 рабочих дней со дня регистрации, зарегистрированный градостроительный план земельного участка направляется Комитетом в 
Администрацию, подготовившую градостроительный план земельного участка.

4.6.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного 
плана земельного участка.

4.6.4. Критерии принятия решения:
- решение о подготовке результата муниципальной услуги принимается на основании решения, принятого на стадии рассмотрения документов.
4.6.5. Результатом административной процедуры по подготовке результата муниципальной услуги является градостроительный план земельного 

участка.
4.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
4.7.1. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является подготовка 

градостроительного плана земельного участка.
Специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка информирует заявителя о готовности результата 

муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.
4.7.2. Для получения результата муниципальной услуги заявители в течение 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной 

услуги обращаются в Администрацию в рабочее время согласно графику работы. При этом специалист Сектора, ответственный за подготовку 
градостроительного плана земельного участка, осуществляющий выдачу документов, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении 
представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего 
его личность, и документа, подтверждающего его полномочия (если данный документ отсутствует в деле, то копия документа подшивается в дело);
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б) выдает под расписку результат муниципальной услуги (приложение № 5).
Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.
4.7.3. При неявке заявителя за получением результата муниципальной услуги по истечении 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления 

муниципальной услуги, указанного в расписке в получении документов, результат муниципальной услуги направляется по адресу заявителя по почте.
4.7.4. Один экземпляр результата муниципальной услуги помещается в дело о застроенных или подлежащих застройке земельных участках. Два 

экземпляра градостроительного плана земельного участка передаются специалистом Сектора, ответственным за подготовку градостроительного 
плана земельного участка, заявителю, при необходимости один экземпляр передается в Комитет

4.7.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Сектора, ответственный за подготовку градостроительного 
плана земельного участка.

4.7.6. Критерии принятия решений:
- решение о выдаче градостроительного плана земельного участка принимается на основании подготовленного результата муниципальной услуги.
4.7.7. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение 

заявителем градостроительного плана земельного участка.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. 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 за исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
решений, осуществляет глава Администрации 

Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными 
лицами Администрации административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы 
по выдаче градостроительного плана земельного участка.

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.
5.2. 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. 
Предметом плановых и внеплановых проверок является полнота и качество предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным контролирующим органом.
В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению 

текущего контроля за исполнением настоящего Административного регламента, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации и его должностных лиц, а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

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.

Все проведенные проверки подлежат обязательному учету в специальных журналах проведения плановых и внеплановых проверок.
5.3. 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.

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

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

6. 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

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра 
(далее – МФЦ), работника многофункционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
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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) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 
работника МФЦ 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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) МФЦ, работника МФЦ 
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.

6.3. 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 МФЦ, 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) 
МФЦ, работника МФЦ 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. 

6.4. 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.

6.5. 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.

6.6. 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.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
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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 
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 10.09.2019г. №325

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.

Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 
Шоссейная, д.12 лит. «А»;

Справочные телефоны Администрации: +7(81361) 65-323;
Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Администрации: fedorovskoe_mo@mail.ru;

График работы Администрации:
Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 08.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00
Пятница
Суббота, воскресенье

с 08.30 до 15.30, перерыв с 13.00 до 14.00
Выходные

Часы приема корреспонденции:

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 8:30 до 17:00, перерыв с 13.00 до 14.00
Пятница
Суббота, воскресенье

с 8:30 до 15.30, перерыв с 13.00 до 14.00
Выходной

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Сектора: +7(81361) 65-323;
Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Сектора: fedorovskoe_mo@mail.ru;

Дни недели Время
Понедельник с 9.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30
Вторник Нет приема
Среда Нет приема
Четверг с 9.30 до 13.00
Пятница
Суббота, воскресенье 

Нет приема
Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение № 2
к Административному регламенту,  

утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
от 10.09.2019г. №325

В администрацию Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области 
_____________________________________________________(полное наименование организации, юридический адрес,
_____________________________________________________ - для юридических лиц, 
_____________________________________________________Ф.И.О., адрес места регистрации
_____________________________________________________ для физических лиц (телефон, факс, адрес
_____________________________________________________электронной почты, указываются по желанию заявителя))

Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка

____________________________________________________________________________ в связи с
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(наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)
___________________________________________________________________________
(обоснование с учетом ст. 44 Градостроительного кодекса РФ) и на основании ч. 17 ст. 46 Градостроительного кодекса РФ просит выдать
градостроительный план следующего земельного участка, находящегося по адресу: ________________________________________________

__________________, кадастровый номер ____________________, площадь ____________________ кв. м.

Приложение:
________________________________________________________________________________
«____»___________ ____ г.

Документ прошу выдать на руки/направить по почте
Заявитель:
____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

Приложение № 3
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации 
Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 10.09.2019г. №325

Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 

info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 

МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru

№
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« Ти х в и н с к и й »  -  о тд е л 
«Бокситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Бокситогорск, ул. Заводская, д. 8

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел «Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 лит. А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 187403, Ленинградская область, г. Волхов. Волховский проспект, д. 9

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Новосаратовка»

188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца 
КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Сертолово»

188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. 
Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Мурино» 

188661, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, п. 
Мурино, ул. Вокзальная, д. 19

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Кудрово»

187026, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, д. 
Кудрово, 13-ый км автодороги «Кола». Автополе, здание 5, 2 этаж

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, 
г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Рощино»

188681, Россия, Ленинградская область, Выборгский район,
 п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»  -  о тдел 
«Светогорский»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская д.3
С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Приморск»

188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. 
Приморск, наб. Лебедева, д. 4

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район,  
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Аэродром»

188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Сиверский»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. 
Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Коммунар»

188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский»

188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппский район, г. 
Кингисепп, ул. Карла Маркса, д. 43

 С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187113, Россия, Ленинградская область, Киришский район, г. 
Кириши, ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, Новая улица, 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Старый 
город»

187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. Набережная 
29А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Отрадное»

187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, 
Ленинградское шоссе, д. 6Б

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Лодейнопольский»

187700, Россия,
Ленинградская область, Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, 
ул. Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»

188512, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, 
д. 57/11

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. Луга, 
ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отдел 
«Подпорожье»

187780, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Октябрят д.3
Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. Воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел «Сосново»

188731, Россия,
Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. 
Механизаторов, д.11

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 188760, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., г. 

Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область, 
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область, 
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район, 
г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район,
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Тельмановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, пос. 
Тельмана, д. 2-Б

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Никольское»

187026, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, г. 
Никольское, ул. Комсомольская, 18

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не 
осуществляется)

Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка-центр, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,  
пр. Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт –
с 9.00 до 18.00,
пт. –
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.

8 (800) 
500-00-47

Приложение № 4
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области
от 10.09.2019г. №325

БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» 
 

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных ст. 46 Градостроительного кодекса РФ

межведомственное информационное взаимодействие

проверка представленных документов

подготовка, регистрация и выдача градостроительного плана
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Приложение № 5
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 10.09.2019г. №325

Расписка о получении документов

№ п/п Наименование документа Оригинал/копия
количество листов

1 заявление
2 документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
3
4

________________ __________________
дата дата
__________________________ __________________
подпись должностного лица (подпись, Ф.И.О.) органа местного самоуправления

ФЕДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКИЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.09.2019 № 354

Об утверждении административного регламента «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, 
расположенных на территории Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, гражданам для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским 
(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 
27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования 
Федоровское сельское поселение Тосненского района Ленинградской области, в целях оптимизации (повышения качества) работы администрации 
муниципального образования при оказании муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности, и находящихся в границах муниципального образования, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения 
личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства, крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления их деятельности 
администрацией муниципального образования, администрация Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Федоровского городского 

поселения Тосненского района Ленинградской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, 
расположенных на территории Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, гражданам для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским 
(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (приложение 1).

2. Постановление «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных 
участков, находящихся в муниципальной собственности, и находящихся в границах муниципального образования, гражданам для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства, крестьянским (фермерским) хозяйствам 
для осуществления их деятельности администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области» №236 от 
29.08.2016г. аннулировать.

3. Обеспечить опубликование (обнародование) данного постановления в порядке, установленном Уставом Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации А.С. Маслов

Приложение 1
к постановлению администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

от 25.09.2019 №354

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской 

области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Федоровского 
городского поселения Тосненского района Ленинградской области, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

(Сокращенное наименование – Предоставление земельных участков гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам) 
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.
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1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
(далее – Администрация).

1.2.2. Структурным подразделением администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по землеустройству 
и архитектуре администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее – Сектор).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО).

Информация о месте нахождения и графике работы, телефонах и адресах электронной почты Администрации и Сектора приведена в приложении 
№ 6 к настоящему Административному регламенту.

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалах приведена в 
приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru/.
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, 

предоставляющих муниципальную услугу.
Адрес официального сайта администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области в сети Интернет: 

http://www.fedorovskoe-mo.ru/.
1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- физические лица;
- крестьянские (фермерские) хозяйства (далее – заявители).
Настоящий Административный регламент не распространяется на обращения граждан, являющихся членами садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества:
- которые до 31.12.2020 обратились в органы местного самоуправления за оформлением в собственность бесплатно земельных участков, 

образованных из земельного участка, предоставленного до дня вступления в силу Федерального закона «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации» некоммерческому товариществу, созданному гражданами для ведения садоводства, на условиях и в порядке, 
установленных п. 2.7 - 2.10 ст. 3 Федерального закона «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- которые обратились за оформлением прав на земельный участок, образованный из земельного участка, предоставленного садоводческому 
или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением земельных участков общего назначения, в соответствии с пп. 3 п. 2 ст. 
39.3 и пп. 7 п. 2 ст. 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации.

Представлять интересы заявителя могут:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверенности;
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности или договора.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование услуги:
Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской 

области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Федоровского 
городского поселения Тосненского района Ленинградской области, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.

Сокращенное наименование услуги: Предоставление земельных участков гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской 

области, далее – Администрация; (сектор по землеустройству и архитектуре Администрации Федоровского городского поселения Тосненского 
района Ленинградской области, далее – Сектор)

В предоставлении услуги участвуют:
Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (сокращенное наименование – ГБУ ЛО «МФЦ»);
Федеральная налоговая служба (сокращенное наименование – ФНС России);
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (сокращенное наименование –Росреестр).
Заявления на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 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, в МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- 	 решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае предоставления земельного участка без 

проведения аукциона;
- 	 договор купли-продажи земельного участка;
- 	 договор аренды земельного участка;
- 	 решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если земельный участок не образован 

или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;
- 	 решение об отказе в предоставлении земельного участка;
- 	 решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении 
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земельного участка с одновременным принятием решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 
договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;

- 	 решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, с одновременным принятием решения о формировании земельного участка 
для предоставления посредством проведения аукциона, либо принятием решения о проведении аукциона для целей, указанных в заявлении о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Организация и проведение аукциона осуществляется в соответствии Земельным кодексом Российской Федерации. 
Копии решений о предварительном согласовании предоставления земельного участка изготавливаются в количестве, необходимом для хранения 

и регистрации права на земельный участок. Оригинал распоряжения остается на хранении в Секторе.
Договор заключается не менее чем в 3-х экземплярах. Количество экземпляров договора определяется количеством сторон, участвующих в 

данном договоре.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 

и документов):
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
- в случае опубликования извещения о предоставлении земельного участка – 26 календарных дней с даты поступления заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или заявления о предоставлении земельного участка;
- в случае принятия решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении 

земельного участка –26календарных дней с даты поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
или заявления о предоставлении земельного участка;

- в случае подготовки проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка, их подписания и направления 
заявителю - 14 календарных дней с даты истечения 30 дней со дня опубликования извещения заявления при отсутствии заявлений иных граждан 
о намерении участвовать в аукционе;

- в случае принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка – 14 календарных дней с даты истечения 
30 календарных дней со дня опубликования извещения при отсутствии заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе;

- в случае отказа в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении 
земельного участка и принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка –7 календарных дней со дня поступления 
заявлений о намерении иных граждан участвовать в аукционе;

- в случае отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка и принятия решения о формировании земельного участка для предоставления посредством 
проведения аукциона –7 календарных дней со дня поступления заявлений о намерении иных граждан участвовать в аукционе.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 № 146-ФЗ;
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 18.06.2001 N 78-ФЗ «О землеустройстве»;- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
- Федеральный закон от 29.07.2017 № 217-ФЗ «О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
- Приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов»;
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»;

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 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»;

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи 
заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления 
о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона 
на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления 
о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении 
земель и(или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в 
частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также 
требований к их формату».

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
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2.6.1. При предварительном согласовании предоставления земельного участка:
заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку персональных данных (приложение № 1к административному регламенту);
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);

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

документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, 
установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением 
документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект 
межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок.

2.6.2. При предоставлении земельного участка:
заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку персональных данных(приложение№ 2 к регламенту);
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);

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

документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, 
установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением 
документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

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

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

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе (ЕГРИП);
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН).
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе.
2.7.1. Администрация, предоставляющая 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.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
В случае если на дату поступления в уполномоченный орган заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 

образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа 
находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование 
которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение о приостановлении 
срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое 
решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до 
принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения 
об отказе в утверждении указанной схемы.
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2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. При предварительном согласовании предоставления земельного участка:
2.10.1.1. Заявитель не относится к категориям заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанным в п. 1.3 регламента;
2.10.1.2. Заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 регламента, необходимые в соответствии с законодательными или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
2.10.1.3. Схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
2.10.1.4. Земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 

1 - 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;
2.10.1.5. Земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом«О государственной регистрации 

недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в п. 1 - 23 ст. 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.10.2. При предоставлении земельного участка:
2.10.2.1. Заявитель не относится к категориям заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанным в п. 1.3 регламента;
2.10.2.2. Заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 регламента, необходимые в соответствии с законодательными или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
2.10.2.3. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о 
предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии 
с пп. 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

2.10.2.4. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела земельного участка, 
предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев обращения с таким заявлением 
члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников земельных участков, расположенных 
в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным 
участком общего назначения);

2.10.2.4.1. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации для 
комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением 
члена этой организации либо этой организации, если земельный участок является земельным участком общего пользования этой организации;

2.10.2.5. На указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке 
расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании 
сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, 
либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 
незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных 
на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе 
самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, 
не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

2.10.2.6.На указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном 
участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании 
сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо 
с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 
незавершенного строительства;

2.10.2.7. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в 
обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

2.10.2.8. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных 
или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное 
(бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок 
действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

2.10.2.9. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении 
которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на 
таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

2.10.2.10. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении 
которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в 
отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный 
участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 
заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

2.10.2.11. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении 
которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной 
документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым 
заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство 
данного лица по строительству указанных объектов;

2.10.2.12. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о 
проведении которого размещено в соответствии с п. 19 ст. 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;2.10.2.13. В отношении земельного 
участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное пп. 6 п. 4 ст. 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации 
заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный 
участок образован в соответствии с пп. 4 п. 4 ст. 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято 
решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным п. 8 ст. 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

2.10.2.14. В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 
1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством 
его деятельности;
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2.10.2.15. Разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным 
в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным 
проектом планировки территории;

2.10.2.15.1 Испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, 
установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с 
целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;

2.10.2.16. Испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке 
перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, 
если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с пп. 10 п. 2 ст. 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

2.10.2.17. Площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка садоводческому или огородническому 
некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

2.10.2.18. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами 
территориального планирования и(или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 
объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 
уполномоченное на строительство этих объектов;

2.10.2.19. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в 
соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением 
о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

2.10.2.20. Предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
2.10.2.21. В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;
2.10.2.22. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
2.10.2.23. В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании 

его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 
решении лицо;

2.10.2.24. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных 
нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок 
был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного 
дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

2.10.2.25. Границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 
законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

2.10.2.26. Площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 
земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 
участок образован, более чем на десять процентов.

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

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

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

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
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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.
2.14.15. Информационные стенды должны располагаться в помещении Администрации и содержать следующую информацию:
1) перечень получателей муниципальной услуги;
2) реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные 

положения, в том числе настоящего регламента;
3) образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
4) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты Администрации;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-схема согласно приложению №5 к административному регламенту);
8) адрес Сектора Администрации на официальном портале Администрации Ленинградской области, содержащего информацию о предоставлении 

муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема заявлений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

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

МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. 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.

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 календарного дня;
- рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 14 календарных дней;
- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 10 календарных дней;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 календарного дня.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной 

в приложении №5 к административному регламенту.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 

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

ответственное за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства в течение 1дня;

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за обработку 
входящих документов;

3.1.2.4.Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в установленном порядке заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 
к нему документов.

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

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

выполнения:
1 действие: подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, если комплектность документов не соответствует п. 2.6 

регламента, в срок не более 4 дней со дня окончания первой административной процедуры.
2 действие: проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и 

условиям на получение муниципальной услуги, формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в 
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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, а также 
формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 7 дней с даты окончания первой административной 
процедуры.

В случае рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка при наличии решения о предварительном согласовании предоставления 
испрашиваемого земельного участка действия № 3 и 4 не проводятся.

3 действие: опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей (далее - извещение) в порядке, установленном 
для официального опубликования (обнародования) правовых актов, и размещение извещения на официальном сайте, а также на официальном 
сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 30 дней.

В случае если земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка и схема расположения 
земельного участка представлена в форме электронного документа, схема расположения земельного участка прилагается к извещению, размещенному 
на официальном сайте и на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4 действие: в случае если по истечении 30 дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств, 
о намерении участвовать в аукционе не поступили, должностное лицо Сектора осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или 
проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого 
земельного участка, в течение 7 дней;

осуществляет подготовку проекта решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 
39.15 Земельного кодекса РФ при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению 
в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», и направляет указанное решение заявителю. 

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию 
в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 
Федерации», срок принятия указанного решения может быть продлен не более чем до 45 дней со дня поступления заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка. Об отсутствии заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств, поступивших 
в установленный законом срок, и о продлении срока принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 
Администрация уведомляет заявителя.

В случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о 
намерении участвовать в аукционе должностное лицо Сектора в течение 7 дней принимает решение:

об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного 
участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для 
целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Сектора, ответственное за формирование проекта 
решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, поступление/непоступление 
заявлений иных заинтересованных лиц о намерении участвовать в аукционе.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
1) подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах;
2) подготовка уведомления о предварительном согласовании предоставления земельного участка;
3) подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка проекта решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом Сектора договора/решения о предварительном 

согласовании/решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего договора/решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 
выполнения: рассмотрение заявления и представленных документов должностным лицом Администрации и подписание соответствующего 
договора или решения в течение 10 (десяти) дней с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, соответствие требованиям 
действующего законодательства.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание договора купли-продажи/аренды либо решения о предварительном 
согласовании или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего документа, являющегося результатом предоставления 

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

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным заявителем, в течение 1 календарного дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Сектора.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги способом, 

указанным в заявлении, либо информирование заявителя о необходимости подписания договора купли-продажи/аренды.

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 «Об 

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

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 
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усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - УКЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на 
ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в 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 ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 

3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС 
«Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

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 либо через ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в Администрацию, 
либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с 
представлением документов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента.

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

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

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах (при наличии соглашения)
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;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического 

лица или индивидуального предпринимателя;
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 пакет документов в Администрацию:
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- 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.
3.3.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в филиале ГБУ ЛО «МФЦ» составляет 1 (один) рабочий день.
3.3.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

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

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

- на бумажном носителе - в срок не более 1 рабочего дня 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, если иное 
не предусмотрено настоящим административным регламентом.

3.3.4. Выдача документов и других исходящих форм осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность, под подпись в 
журнале учета выданных заявителям документов.

3.3.5. Передача сопроводительной ведомости неполученных документов и других исходящих форм по истечении 2 (двух) месяцев направляется 
в Администрацию по реестру невостребованных документов.

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 главой Администрации проверок 
исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным главой Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

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

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается 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.

Глава Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица 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, 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 
(далее – МФЦ), 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 
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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) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ 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) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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) МФЦ, работника МФЦ 
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 МФЦ, 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) 
МФЦ, работника МФЦ 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 11.1Федерального 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 
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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
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 25.09.2019 №354

В администрацию Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области 
от __________________________________ (Ф.И.О., наименование КФХ)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предварительном согласовании предоставления земельного участка
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного
хозяйства в границах населенного пункта, садоводства,
для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности

от ___________________________________________________ (далее - заявитель).
 (фамилия, имя, отчество физического лица)
Адрес заявителя: _________________________________________________________.
(адрес регистрации по месту жительства физического лица, почтовый адрес и местонахождение - для КФХ)
___________________________________________________________________________(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
___________________________________________________________________________(сведения о представителе заявителя)
___________________________________________________________________________(наименование и место нахождения заявителя (для 

юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, 
за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо)

Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка площадью ______ кв. м <1>, с кадастровым номером <2> _____________________, 
расположенный по адресу <3> ______________________________________________, в ____________________________ <4>,

для ___________________________________________________________________ <5> _______________________________________________
(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 

2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований) _________________________________________________________
_________ (реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование земельного участка предусмотрено указанным проектом)

__________________________________________________________ (реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных нужд)
Контактный телефон (факс) _________________________________________________
Адрес электронной почты ___________________________________________________
Иные сведения о заявителе ________________________________________________.

Приложение:
1. ________________________________________________________________;
2. ________________________________________________________________;
3. ________________________________________________________________;

_____________ ______________
 (подпись) (дата)
--------------------------------
<1> - указывается при наличии сведений.
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».
<3> - указывается при наличии сведений.
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок.
<5> - указать цель использования земельного участка.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
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Согласие на обработку персональных данных
Я, _______________________________________________________________________, (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: 

______________________, документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, (наименование документа, N, 
сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

(Вариант: ______________________________________________________, (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)
зарегистрирован__ по адресу: _________________________________, документ, удостоверяющий личность: _______________________________,
(наименование документа, N, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
Доверенность от «__» ______ _____ г. N ___ (или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия представителя))
в целях ____________________________________________________________(указать цель обработки данных)
даю согласие ________________________________________(указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: __________________________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________, (указать перечень персональных данных, на обработку 

которых дается согласие субъекта персональных данных) то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

«__» _______ _____ г.
Субъект персональных данных: ________________/__________________ (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение №2
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 25.09.2019 №354

В администрацию Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от __________________________________ (Ф.И.О., наименование КФХ)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности

от ___________________________________________________ (далее - заявитель).
 (фамилия, имя, отчество физического лица)
Адрес заявителя: _________________________________________________________(адрес регистрации по месту жительства физического лица, 
почтовый адрес и местонахождение - для КФХ)
______________________________________________________________________(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
______________________________________________________________________(сведения о представителе заявителя)
___________________________________________________________________________ (наименование и место нахождения заявителя (для 

юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, 
за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо)

Прошу предоставить земельный участок площадью __________ кв. м <1>, с кадастровым номером <2> ____________________, расположенный 
по адресу <3> __________________________________, в ________________________________ <4>, для _______________________________ 
<5> ____________________________________________ (основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 
предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований) 
________________________________(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование земельного участка предусмотрено 
указанным проектом) ______________________________(реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка)

Контактный телефон (факс) _____________________________________Адрес электронной почты ___________________________________
Иные сведения о заявителе ________________________________________________.

 Приложение:
1. ________________________________________________________________;
2. ________________________________________________________________;
3. ________________________________________________________________;
4. ________________________________________________________________.

_____________ ______________
 (подпись) (дата)
--------------------------------
<1> - указывается при наличии сведений
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».
<3> - указывается при наличии сведений.
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок.
<5> - указать цель использования земельного участка.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
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Согласие на обработку персональных данных
Я, ______________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: 

______________________, документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, (наименование документа, N, 
сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

(Вариант: _______________________________________ (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)
зарегистрирован__ по адресу: _______________________, документ, удостоверяющий личность: _______________________, (наименование 

документа, N, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
Доверенность от «__» ______ _____ г. N ___ (или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия представителя))
в целях _______________________________ (указать цель обработки данных) даю согласие _________________________ (указать наименование 

лица, получающего согласие субъекта персональных данных) находящемуся по адресу: __________________________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: ____________, (указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта персональных данных) то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О 

персональных данных». Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
«__» _______ _____ г._______________/__________________
Субъект персональных данных:_ (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение №3
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 25.09.2019 №354

РЕШЕНИЕ
(распоряжение, постановление и т.д.)

____________________№ ________

О предварительном согласовании предоставления земельного участка

Глава Администрации _________________

Приложение №4
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 25.09.2019 №354

___________________________ (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Глава Администрации _________________
 

Приложение №5
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 25.09.2019 №354

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов - 1 день

Выдача результата - 1 день

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов - 14 дней

Администрация

Документы поданы не в полном 
объемы

Документы поданы в полном объемы

Опубликование извещения в течение 30 дней

Отсутствие заявлений от иных заинтересованных лиц

Принятие решения - 10 дней

Уведомление об отказе в 
предоставлении услцги

Поступление 
заявлений от иных 
заинтересованных 

лиц

По почте

Передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию

МФЦ ПГУ ЛО/ЕПГУ
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Приложение №6
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 25.09.2019 №354

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.

Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 
Шоссейная, д.12 лит. «А»;

Справочные телефоны Администрации: +7(81361) 65-323;
Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Администрации: fedorovskoe_mo@mail.ru;

График работы Администрации:
Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 08.15 до 17.15, перерыв с 13.00 до 13.45
Пятница
Суббота, воскресенье

с 08.15 до 16.00, перерыв с 13.00 до 13.45
Выходные

Часы приема корреспонденции:

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 08.15 до 17.15, перерыв с 13.00 до 13.45
Пятница
Суббота, воскресенье

с 08.15 до 16.00, перерыв с 13.00 до 13.45
Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Сектора: +7(81361) 65-323;
Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Сектора: fedorovskoe_mo@mail.ru;

Дни недели Время
Понедельник с 9.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30
Вторник Нет приема
Среда Нет приема
Четверг Нет приема
Пятница
Суббота, воскресенье 

Нет приема
Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение №7
к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области 
от 25.09.2019 №354

Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 

info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 

МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru

№
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« Ти х в и н с к и й »  -  о тд е л 
«Бокситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Бокситогорск, ул. Заводская, д. 8

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел «Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 лит. А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 187403, Ленинградская область, г. Волхов. Волховский проспект, д. 9

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Новосаратовка»

188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца 
КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Сертолово»

188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. 
Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Мурино» 

188661, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, п. 
Мурино, ул. Вокзальная, д. 19

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Кудрово»

187026, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, д. 
Кудрово, 13-ый км автодороги «Кола». Автополе, здание 5, 2 этаж

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, 
г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Рощино» 188681, Россия, Ленинградская область, Выборгский район,

 п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»  -  о тдел 
«Светогорский»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская д.3
С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Приморск»

188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. 
Приморск, наб. Лебедева, д. 4

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район,  
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Аэродром»

188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Сиверский»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. 
Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Коммунар»

188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский»

188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппскийрайон, г. 
Кингисепп, ул. Карла Маркса, д. 43

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187113, Россия, Ленинградская область, Киришский район, г. 
Кириши, ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, Новая улица, 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Старый 
город»

187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. Набережная 
29А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Отрадное»

187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, 
Ленинградское шоссе, д. 6Б

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Лодейнопольский»

187700, Россия,
Ленинградская область, Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, 
ул. Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»

188512, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, 
д. 57/11

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. Луга, 
ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отдел 
«Подпорожье»

187780, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Октябрят д.3
Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. Воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел «Сосново»

188731, Россия,Ленинградская область, Приозерский район, пос. 
Сосново, ул. Механизаторов, д.11

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 188760, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., г. 

Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область, 
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область, 
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район, 
г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район,
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Тельмановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, пос. 
Тельмана, д. 2-Б

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Никольское»

187026, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, г. 
Никольское, ул. Комсомольская, 18

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не 
осуществляется)

Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка-центр, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,  
пр. Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт –
с 9.00 до 18.00,
пт. –
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.

8 (800) 
500-00-47
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ФЕДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКИЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.10.2019 № 391
Об утверждении административного регламента «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Областным законом Ленинградской области от 28.12.2015 № 141-оз «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области отдельными полномочиями в области земельных 
отношений, отнесенными к полномочиям органов государственной власти Ленинградской области» и Уставом Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области, администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме» (приложение 1). 
2. Постановление «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче 

документов о согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения администрацией Федоровского сельского поселения 
Тосненского района Ленинградской области» №185 от 03.08.2015г. аннулировать.

3. Обеспечить опубликование (обнародование) данного постановления в порядке, установленном Уставом Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации А.С. Маслов

Приложение №1
к постановлению администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 22.10.2019 № 391
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
(сокращенное наименование: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме»)

1. Общие положения
1.1.	 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 
определяет порядок, стандарт и сроки при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.	 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: наниматель, либо собственник помещения (физическое 
или юридическое лицо), имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме.

Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверенности.
1.3.	 Информация о месте нахождения, администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

(далее – администрация), 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 информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте), на официальном Интернет-
сайте администрации; 

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги – Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме.

Сокращенное наименование: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
Структурным подразделением администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по землеустройству 

и архитектуре администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области(далее – Сектор).
Информация о месте нахождения и графике работы, телефонах и адресах электронной почты Администрации и Сектора приведена в приложении 

№ 6 к настоящему Административному регламенту.
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалах приведена в 

приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.
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Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru/.
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, 

предоставляющих муниципальную услугу.
Адрес официального сайта администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области в сети Интернет: 

http://www.fedorovskoe-mo.ru/.
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги также участвует: ГБУ ЛО «МФЦ», Управление Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;Специализированные государственные и муниципальные 
организации технической инвентаризации.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) по телефону – администрации, 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.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:направление решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном домеили уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме.

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

1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать19рабочих дней даты поступления (регистрации) заявления в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации иливременное удостоверение личности гражданина 

Российской Федерации;
3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) 

(при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается 

представитель заявителя (в случае необходимости);
5) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме(подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме 
невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания 
собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство 
и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации;

7) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 
переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном домена основании договора социального найма (в случае, если заявителем 
является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и 
(или) перепланируемого помещения в многоквартирном домепо договору социального найма).

В соответствии с частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации в случае, если реконструкция, переустройство и (или) 
перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, 
переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

В соответствии с частью 2 статьи 41 Жилищного кодекса Российской Федерации изменение размера общего имущества в коммунальной 
квартире путем ее переустройства и (или) перепланировкивозможно только с согласия всех собственников комнат в данной квартире.

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

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 
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культуры.

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте административного Регламента, по собственной инициативе.
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;

- 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) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за 

предоставлением муниципальной 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.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном дометребованиям законодательства РФ;
2) непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых 

установлена ч. 2.1. ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации;
3) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 

органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в 
соответствии с частью 2.1 статьи 26 настоящего Кодекса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.

4) представления документов в ненадлежащий орган.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основанию, предусмотренному подпунктом 3 пункта 2.10 настоящего административного 

регламента допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого 
ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя 
такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

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

«МФЦ» в администрацию;
- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 

рабочий день с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 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.
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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 МФЦ при подаче документов 

на получение государственной услуги и не более одного обращения при получении результата в администрацииили в 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 в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрации. 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 посредством ПГУ ЛО 
и/или ЕПГУ.

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном домеи включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1 рабочий день
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих дней;
- издание решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном домеили уведомления об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме– 2 рабочих дня;
- направление решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном домеили уведомления об отказе 

в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме– 1 рабочий день.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной 

в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказаниямуниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
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3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное 
за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии 
с правилами делопроизводства, установленными в администрации не позднее 1 рабочего дня с даты поступления.
При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии 

с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект документов, поступивших в 
электронном виде.

Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается расписка в получении документов, копий документов с указанием 
их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой получения документов считаются дата 
представления полного комплекта документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие заявления требованиям, установленным 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 об оказании муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Сектора, 

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 5 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.2.2.Формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Сектора, ответственный за формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
В случае неполучения от заявителя документа и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации в срок, установленный 
уведомлением администрации, должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения готовит проект уведомления заявителю об 
отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

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

3.1.4. Издание решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном домеили уведомления об 
отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление специалистом Сектора, ответственным за формирование проекта 
решения, проекта решения главе администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

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

рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов главой администрации, ответственным за принятие и подписание 
соответствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 2рабочихдней с даты окончания второй 
административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: глава администрации, ответственный за принятие и подписание 
соответствующего решения.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание главой администрации, ответственным за выполнение административной 

процедуры решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Направление решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном домеили уведомления об 
отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

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

решение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня с даты подписания лицом, ответственное 
за выполнение административной процедуры решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении не позднее 1 рабочего дня с даты подписания лицом, ответственное за выполнение административной процедуры решения о 
предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

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

способом, указанным в заявлении.

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

законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».
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3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации 
в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в администрацию МО/МФЦ;
без личной явки на прием в администрацию/МФЦ. 
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в администрацию/МФЦ 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 муниципальной услуги;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в администрации– приложить к заявлению электронные 

документы;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания муниципальной 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 администрациюпосредством 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 муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
администрациивыполняет следующие действия: 

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
администрации /МФЦ 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 работ.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в администрацию, 
либо 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 муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в администрацию с 
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, либо на ЕПГУ.

3.2.10. Администрация/МФЦ 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 муниципальной услуги, заявителю осуществляется 
в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги администрацией.

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

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. 

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку 
документов в МФЦ, но не может превышать общий срок 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.

Текущий контроль осуществляется ответственными должностными лицамии 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 главы 
администрации.

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

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

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

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

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица администрации, ответственные за предоставление услуги, 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.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центрапредоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центрапредоставления государственных и муниципальных услуг

6.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
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(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра 
(далее – МФЦ), 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 
предусмотренонормативными 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) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 
работника МФЦ 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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) МФЦ, работника МФЦ 
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.

6.3. 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 МФЦ, 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) 
МФЦ, работника МФЦ 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. 

6.4. 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.

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных статьей 11.1Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 
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лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
6.6. 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.

6.7. 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

к Административному регламенту предоставления администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области муниципальной услуги

В _____________________________ (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
 о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

от __________________________________________ (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения, либо собственники
помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен
 в установленном порядке представлять их интересы)
 _______________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем 
и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, 
реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

 Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, 
имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 
правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения в многоквартирном доме: _______________________ (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
 муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, помещение, подъезд, этаж)
Собственник(и) помещения: _________________________________
 Прошу разрешить __________________________________(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
помещения, занимаемого на основании _______________________ (права собственности,______________________________________________________,
 договора найма, договора аренды - нужное указать) согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме.
 Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________ 20_ г. по «__» _________ 20_ г.
 Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____
часов в ___________________ дни.
 Обязуюсь: осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией); обеспечить свободный 

доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 
уполномоченного им органа для проверки хода работ; осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
проведения работ.

 Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя
жилого помещения по договору социального найма от «__» ___________
____ г. N _______:

N п/п	 Фамилия, имя, отчество	 Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)	 Подпись <*>
Отметка о нотариальном заверении подписей лиц
1	 2	 3	 4	 5
				  
 --------------------------------
<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном 

виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) 
2) 
3) 
Подписи лиц, подавших заявление <*>:
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«__» __________ 20_ г. __________________ _______________________
 (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 20_ г. __________________ _______________________
 (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи

 --------------------------------
<*> При пользовании помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре 

в качестве стороны, при пользовании помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве 
собственности - собственником (собственниками).

------------------------------------------------------------------
 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме «__» ________________ 20_ г.
Входящий номер регистрации заявления _____________________________
Выдана расписка в получении документов «__» ________________ 20_ г. N _______________
Расписку получил «__» ________________ 20_ г.
 _____________________________ (подпись заявителя)
______________________________ (должность, Ф.И.О. должностного лица, (подпись) принявшего заявление)
Результат рассмотрения заявления прошу:
- Выдать на руки в Администрации
- Выдать на руки в МФЦ
- Направить по почте
- Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
 

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области муниципальной услуги
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов - 1 день

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении – 1 рабочий день

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов – 15 рабочих дней

Администрация

Документы представлены не в 
полном объеме

Документы поданы в полном объемы

Нет

Нет

Да

Да

Формирование и направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) 5 рабочих дней с даты регистрации заявления

Подготовка проекта решения

Подписание решения – 2 рабочих дня

Уведомление об отказе в 
предоставлении услцги

Подготовка уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

Подготовка решения, являющегося 
результатом предоставления 

муниципальной услуги

По почте

Передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию

ГБУ ЛО «МФЦ» ПГУ ЛО/ЕПГУ
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Приложение № 3 
к Административному регламенту предоставления администрацией Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____

В администрацию муниципального образования _____________________

ЖАЛОБА

 Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:_____________________________
 (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина (фактический адрес)____________________________
Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП __________________________________________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие), решение: _____________________________ Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
 решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
Существо жалобы: _________________________________________________ Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), 

указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты 
административного регламента, нормы законы

Перечень прилагаемых документов:
М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина 

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления администрацией Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги

Бланк администрации

Уведомление 
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением ____________________________ (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица - заявителя)
зарегистрированного по адресу: ________________________________________________, о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещений в многоквартирном доме, занимаемых (принадлежащих) на основании: _________________________________________________
 (ненужное зачеркнуть) (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)
По результатам рассмотрения представленных документов принято решение отказать в согласовании ________________________________

_ (переустройства и (или) перепланировки – нужное указать) помещения в многоквартирном доме в соответствии с представленным проектом 
(проектной документацией) по следующим основаниям: _______________________________________(указать основания отказа)

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя: _____________________(Должность уполномоченного лица) (подпись должностного 
лица) (Ф.И.О. должностного лица)

Получил*: ______________20__г.	  __________________________________________ (подпись заявителя или уполномоченного лица)
* (заполняется в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) **______________20___г. ________________________
(подпись должностного лица,
направившего решение)
** (заполняется в случае направления решения по почте)		

Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления администрацией Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ 
помещения в многоквартирном доме

(Бланк органа, осуществляющего согласование)

 РЕШЕНИЕ
 о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением _________________________________________ (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)
 переустройство и (или) перепланировку о намерении провести ------------------------------------- (ненужное зачеркнуть)
помещений в многоквартирном доме по адресу: __________________________ занимаемых (принадлежащих) ___________ (ненужное зачеркнуть)
на основании: _______________________________________ (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
 перепланируемое помещение) по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на ________________________________ (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать) 
помещений в многоквартирном доме в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _____________ 20_ г. по «__» _____________ 20_ г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______ часов в _______________________ дни.
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 --------------------------------
<*> Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий 

согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия 
такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме в соответствии с проектом
(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________ (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
__________________________________________ Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок
 проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений) 
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения направить подписанный 

акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на __________________________________________________________________
 (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)
 __________________________________ (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

 М.П.

Получил: «__» ______ 20_ г. ______________________ (заполняется в (подпись заявителя или случае уполномоченного лица получения
 заявителей) решения лично)
Решение направлено в адрес заявителя(ей) «__» ____________ 20_ г. (заполняется в случае направления решения по почте)
 ___________________________ (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления администрацией Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Администрации: +7(81361) 65-323; Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Администрации: fedorovskoe_mo@mail.ru;

График работы Администрации:
Дни недели				    Время
Понедельник, вторник, среда, четверг	 с 08:15 до 17:15, перерыв с 13:00 до 13:45
Пятница
Суббота, воскресенье			   с 08:15 до 16:00, перерыв с 13:00 до 13:45
Выходные

Часы приема корреспонденции:

Дни недели				    Время
Понедельник, вторник, среда, четверг	 с 08:15 до 17:15, перерыв с 13:00 до 13:45
Пятница
Суббота, воскресенье			   с 08:15 до 16:00, перерыв с 13:00 до 13:45
Выходной
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Сектора: +7(81361) 65-323; Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Сектора: fedorovskoe_mo@mail.ru;

Дни недели		  Время
Понедельник		  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00
Вторник		  Нет приема
Среда			   Нет приема
Четверг		  Нет приема
Пятница		  Нет приема
Суббота, воскресенье 	 Выходные
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления администрацией Федоровского городского поселения  

Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги

Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 

info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 

МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru
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№
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» -  отдел 
«Бокситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Бокситогорск, ул. Заводская, д. 8

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» -  отдел 
«Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 лит. А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 187403, Ленинградская область, г. Волхов. Волховский проспект, д. 9

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Новосаратовка»

188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца 
КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Сертолово»

188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. 
Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Мурино» 

188661, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, п. 
Мурино, ул. Вокзальная, д. 19

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Кудрово»

187026, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, д. 
Кудрово, 13-ый км автодороги «Кола». Автополе, здание 5, 2 этаж

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, 
г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» -  отдел 
«Рощино»

188681, Россия, Ленинградская область, Выборгский район,
 п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» -  отдел 
«Светогорский»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская д.3
С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» -  отдел 
«Приморск»

188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. 
Приморск, наб. Лебедева, д. 4

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район,  
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» -  отдел 
«Аэродром»

188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Гатчина, 
ул. Слепнева, д. 13, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» -  отдел 
«Сиверский»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. 
Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» -  отдел 
«Коммунар»

188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский» 188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппский район, г. 

Кингисепп, ул. Карла Маркса, д. 43

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187113, Россия, Ленинградская область, Киришский район, г. Кириши, 
ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, Новая улица, 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Старый 
город»

187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. Набережная 29А
С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский»  -  отдел 
«Отрадное»

187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, 
Ленинградское шоссе, д. 6Б

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Лодейнопольский»

187700, Россия,
Ленинградская область, Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, 
ул. Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»

188512, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, 
д. 57/11

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. Луга, 
ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отдел 
«Подпорожье»

187780, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Октябрят д.3
Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. Воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел «Сосново»

188731, Россия,
Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. 
Механизаторов, д.11

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 188760, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., г. 

Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область, 
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область, 
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район, 
г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район,
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» -  отдел 
«Тельмановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, пос. 
Тельмана, д. 2-Б

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» -  отдел 
«Никольское»

187026, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, г. 
Никольское, ул. Комсомольская, 18

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не 
осуществляется)

Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район,
дер. Новосаратовка-центр, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург,
ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,
пр. Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт –
с 9.00 до 18.00,
пт. –
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.

8 (800) 
500-00-47
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ФЕДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 14.11.2019 № 429 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на создание места (площадки) 
накопления твёрдых коммунальных отходов»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства 
Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства 
Ленинградской области от 12.11.2004 № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 
№ 249, от 04.12.2008 № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11.12.2009 № 367», руководствуясь Уставом 
Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, администрация Федоровского городского поселения Тосненского 
района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на создание места (площадки) накопления 
твёрдых коммунальных отходов».

Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

И.о.главы администрации  Л.В. Рысюкова
Приложение 

к постановлению администрации  Федоровского городского поселения  Тосненского района  Ленинградской области
от 14.11.2019 № 429

Административный регламент
администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов»
1. Общие положения
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на создание места (площадки) накопления 

твёрдых коммунальных отходов» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при 
предоставлении муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- физические (юридические) лица, индивидуальные предприниматели являющиеся собственниками мест (площадок) накопления твердых 

коммунальных отходов, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель);
Представлять интересы заявителя имеют право:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
Информация о месте нахождения, администрации муниципального образования (далее – администрация), предоставляющей муниципальную услугу, 

организации, участвующей в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного 
характера) размещаются:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте), на официальном Интернет-
сайте администрации http://www.fedorovskoe-mo.ru; 

- на сайте администрации http://www.fedorovskoe-mo.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.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных 
отходов».

Сокращенное наименование: «Выдача разрешения на создание места накопления ТКО».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
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»;
2) по телефону – администрации, 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.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых 

коммунальных отходов или уведомления об отказе в выдаче разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов.
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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 10 календарных дней с даты поступления (регистрации) заявления в 

администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
 Федеральный закон от 24 июня 1998 года № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2018 года № 1039 «Об утверждении правил обустройства мест(площадок) 

накопления твердых коммунальных отходов и ведения их реестра»;
Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
заявление о предоставлении муниципальной услуги с необходимым перечнем сведений, предусмотренных приложением № 1 к настоящему 

административному регламенту;
документ, удостоверяющий личность заявителя;
учредительные документы (при обращении юридического лица);
документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 

заявителя;
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 государственной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

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

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

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

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 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.
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) непредставление заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие заявления о выдаче разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов установленной 

форме;
2) несоответствие места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов требованиям правил благоустройства соответствующего 

муниципального образования, требованиям законодательства Российской Федерации в области санитарно-эпидемиологического благополучия 
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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 ОМСУ – в день поступления заявления;
при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
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 в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрации. 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 посредством ПГУ ЛО 
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и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур, требования к порядку их 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 уведомления о выдаче разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов или уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов – 1 календарный день;
4) Направление заявителю уведомления о выдаче разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов или 

уведомления об отказе в выдаче разрешения на создание места (площадки) накопления твёрдых коммунальных отходов - 2 календарных дня.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной 

в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
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 соответствие заявления требованиям, установленным 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 и 
прилагаемых к нему документов.

3.1.3.4. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.
3.1.3.5. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
3.1.3.6. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о включении сведений о месте (площадке) накопления 

твердых коммунальных отходов в реестр или уведомления об отказе во включении таких сведений в реестр.
3.1.4. Издание уведомления о включении сведений о месте (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или уведомления 

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

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 

уведомления о включении сведений о месте (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или уведомления об отказе во 
включении таких сведений в реестр.

3.1.5. Направление уведомления о включении сведений о месте (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или уведомления 
об отказе во включении таких сведений в реестр.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание уведомления о включении сведений о месте (площадки) накопления 
твердых коммунальных отходов в реестр или уведомления об отказе во включении таких сведений в реестр должностным лицом, ответственным 
за принятие и подписание соответствующего уведомления.

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 2 календарных 

дней с даты подписания уведомления о включении сведений о месте (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или 
уведомления об отказе во включении таких сведений в реестр.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении не позднее 2 дней с даты подписания уведомления о включении сведений о месте (площадки) накопления твердых 
коммунальных отходов в реестр или уведомления об отказе во включении таких сведений в реестр, должностным лицом, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего уведомления.

Экземпляр уведомления по результатам предоставления муниципальной услуги направляется заявителю способом, позволяющим подтвердить 
факт получения уведомления.

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 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 
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электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации 

в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующими способами: 
с обязательной личной явкой на прием в администрацию/МФЦ;
без личной явки на прием в администрацию/МФЦ. 
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в администрацию/МФЦ 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 муниципальной услуги;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в администрации – приложить к заявлению электронные 

документы;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания муниципальной услуги без личной явки на прием в администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях, 

если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном 
свидетельствовании верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.
- направить пакет электронных документов в администрацию посредством функционала ЕПГУ 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 муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
администрации выполняет следующие действия: 

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
администрации /МФЦ 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 работ.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в администрации, 
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 муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в администрацию с 
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, либо на ЕПГУ.

3.2.10. Администрация/МФЦ 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 муниципальной услуги, заявителю осуществляется 
в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги администрацией.

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 



74

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

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. 

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку 
документов в МФЦ, но не может превышать общий срок 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.

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 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 нарушенийПо результатам 
рассмотрения обращений дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются 

к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения 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:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 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 
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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 № 1к административному регламенту

 Главе администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
____________________

От __________________________Ф.И.О. заявителя
___________________________наименование юридического лица, ИП
___________________________почтовый (юридический) адрес заявителя
___________________________Конт.телефон, эл. адрес.
 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать разрешение на создание места (площадки) накопления твердых коммунальных для обеспечения места накопления твёрдых 

коммунальных отходов для следующих потребителей (к заявлению прилагаются следующие сведения): 
 перечень юридических и физических лиц
 количество ТКО, предполагаемых для накопления твёрдых коммунальных отходов:

Дополнительные документы:
_____________________________________________________________________________________________________________________

___Сведения для отправки решения по почте:

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

Заявитель: 		  _______________ _______________ ___________
Ф.И.О. 			   Подпись 		  Дата

Приложение 2 к административному регламенту

Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 

info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 

МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru

№
п/п

Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы

Адрес электронной почты

Телефон

1. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»
- отдел «Новосаратовка»

188681, Россия, Ленинградская область, 
д. Новосаратовка, Центр, д. 8

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва

mfcvsev@gmail.com 456-18-88

2. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерский»

188761, Россия, Ленинградская область, 
г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfcprioz@gmail.com

3. Филиал ГБУ JIO «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, 
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В 

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfctosno@gmail.com 8(800)
301-47-47
9312289640

4. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

188410, Ленинградская обл., г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 литера А

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfcvolosovo@gmail.com 8(800)
301-47-47
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5. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, 
г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfcvyborg@gmail.com 8(800)
301-47-47

6. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187550, Ленинградская область, г.Тихвин, 
1микрорайон, д.2

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfctihvin@gmail.com 8(800)
301-47-47

7. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»

187700,
Ленинградская область, г.Лодейное Поле, 
ул. Карла Маркса, дом 36

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfclodpol@gmail.com 8(800)
301-47-47

8. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский»

188480, Ленинградская область, г. Кингисепп, 
ул. Фабричная, дом 14 Б

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfckingisepp@gmail.com 8(800)
301-47-47

9. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерский»  отдел 
«Сосново»

188730,
Ленинградская область, Приозерский район, 
пос. Сосново, ул. Механизаторов, д.11

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfc47sosnovo@gmail.com 8(800)
301-47-47

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

Ленинградская область, г. Сланцы, ул. 
Кирова, д. 16а

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfc47slancy@gmail.com 8(800)
301-47-47

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

Ленинградская область, г. Всеволожск, 
ул. Пожвинская, д. 4а

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfc47vsev@gmail.com 8(800)
301-47-47

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» отдел 
«Рощино»

Ленинградская область, г. Рощино, ул. 
Советская, д.8

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfc47rochino@gmail.com 8(800)
301-47-47

13 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

Ленинградская область, г. Сосновый Бор, 
ул. Мира, д.1

С 9 .00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfc47sbor@gmail.com 8(800)
301-47-47

14. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, дер. Новосаратовка- 
центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, 
Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.

пн-чт – с 9.00 до 18.00,
пт. – с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные 
дни - сб, вс.

mfc-info@lenreg.ru 577-47-30

Приложение № 3

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов - 1 день

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении – 2 дня

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов – 6 рабочих дней

Администрация

Документы представлены не в 
полном объеме

Документы поданы в полном объемы

Нет

Нет

Да

Да

Подготовка проекта решения

Подписание решения – 1 рабочих дня

Уведомление об отказе в 
предоставлении услцги

Подготовка уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

Подготовка решения, являющегося 
результатом предоставления 

муниципальной услуги

По почте

Передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию

ГБУ ЛО «МФЦ» ПГУ ЛО/ЕПГУ
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Приложение 4 к административному регламенту

Главе администрации 
Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

____________________

От __________________________Ф.И.О. заявителя
___________________________ наименование юридического лица, ИП
___________________________ почтовый (юридический) адрес заявителя
___________________________ Конт.телефон, эл. адрес.

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

______________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________

Заявитель: 		  _______________ _______________ ___________
Ф.И.О. 			   Подпись 		  Дата

ФЕДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКИЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.12.2019 №  475

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Установление публичного сервитута в отношении 
земельного участка и (или) земель, находящихся в собственности Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, 
а также в отношении расположенных на территории Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области земельного 
участка и (или) земель, государственная собственность на которые не разграничена, для их использования в целях,предусмотренных статьей 39.37 
Земельного кодекса Российской Федерации» администрацией Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

В соответствии Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ, Земельным кодексом 
Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации», Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244  
«Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации  
от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области, администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Утвердить административный регламент «Установление публичного сервитута в отношении земельного участка и (или) земель, находящихся в 

собственности Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, а также в отношении расположенных на территории 
Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области земельного участка и (или) земель, государственная собственность  
на которые не разграничена, для их использования в целях,предусмотренных статьей 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации» (приложение 1).

Обеспечить официальное опубликование (обнародование) данного постановления.
Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации А.С. Маслов

Приложение №1 
к Постановлению Администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

 от 13.12.2019г. №475 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 
«Установление публичного сервитута в отношении земельного участка и (или) земель, находящихся в собственности Федоровского городского 

поселения Тосненского района Ленинградской области, а также в отношении расположенных на территории Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской областиземельного участка и (или) земель, государственная собственность на которые не разграничена, для их 
использования в целях,предусмотренных статьей 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации» (Сокращенное наименование – Установление 
публичного сервитута в отношении земельного участка) (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:
- юридические лица (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя могут:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверенности;
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администраций муниципальных 

образований Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу 
(далее – сведения информационного характера), размещается:

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

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 
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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.
ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, 

предоставляющих муниципальную услугу.
Адрес официального сайта администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области в сети Интернет: 

http://www.fedorovskoe-mo.ru/.
Информация о месте нахождения и графике работы, телефонах и адресах электронной почты Администрации Федоровского городского 

поселения Тосненского района Ленинградской области и Сектора по землеустройству и архитектуре Администрации Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалах приведена в 
приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Установление публичного сервитута в отношении земельного участка и (или) земель, находящихся в собственности Федоровского городского 

поселения Тосненского района Ленинградской области, а также в отношении расположенных на территории Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области земельного участка и (или) земель, государственная собственность на которые не разграничена, для 
их использования в целях, предусмотренных статьей 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации.

Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Установление публичного сервитута в отношении земельного участка.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее – Администрация).
Структурным подразделением администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по землеустройству 

и архитектуре администрации Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области(далее – Сектор)
В предоставлении услуги участвуют:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг»;
- Управление федеральной налоговой службы по Ленинградской области;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.
Ходатайство 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 Ходатайства о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) – в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- 	 решение об установлении публичного сервитута(Приложение №4 к административному регламенту);
- 	 решение о возврате ходатайства и документов без рассмотрения(Приложение №2 к административному регламенту);
- 	 решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги(Приложение №3 к административному регламенту).
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
2.4.1. Не более 14 рабочих днейсо дня поступления в Администрацию ходатайства об установлении публичного сервитута (далее–ходатайство) 

в целях, предусмотренных подпунктом 3 статьи 39.37 Земельного кодекса РФ;
2.4.2. Не более 33 рабочих дней со дня поступления ходатайства и прилагаемых к ходатайству документов в целях, предусмотренных подпунктами 

1, 2, 4 и 5 статьи 39.37 Земельного кодекса РФ, но не ранее чем 22 рабочих дня со дня опубликования сообщения о поступившем ходатайстве, 
предусмотренного подпунктом 1 пункта 3 статьи 39.42 Земельного кодекса РФ.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование 

земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;
нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1)	 ходатайство об установлении публичного сервитута(Приложение №1 к административному регламенту)
В ходатайстве должны быть указаны:
�-	 наименование и место нахождения заявителя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического 
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лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика;
-	 цель установления публичного сервитута в соответствии со статьей 39.37 Земельного кодекса РФ;
-	 испрашиваемый срок публичного сервитута;
-	 срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) расположенного на нем объекта недвижимости в 

соответствии с их разрешенным использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением деятельности, 
для обеспечения которой устанавливается публичный сервитут (при возникновении таких обстоятельств). В указанный срок включается срок 
строительства, реконструкции, капитального или текущего ремонта инженерного сооружения;

-	 обоснование необходимости установления публичного сервитута;
-	 указание на право, на котором инженерное сооружение принадлежит заявителю, если подано ходатайство об установлении публичного 

сервитута для реконструкции или эксплуатации указанного инженерного сооружения;
-	 сведения о правообладателе инженерного сооружения, которое переносится в связи с изъятием земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд, в случае, если заявитель не является собственником указанного инженерного сооружения;
-	 кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых подано ходатайство об установлении публичного 

сервитута, адреса или иное описание местоположения таких земельных участков;
-	 почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2) подготовленные в форме электронного документа сведения о границах публичного сервитута, включающие графическое описание местоположения 

границ публичного сервитута и перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Единого 
государственного реестра недвижимости;

3) соглашение, заключенное в письменной форме между заявителем и собственником линейного объекта или иного сооружения, расположенных 
на земельном участке и (или) землях, в отношении которых подано ходатайство об установлении публичного сервитута, об условиях реконструкции, в 
том числе переноса или сноса указанных линейного объекта, сооружения в случае, если осуществление публичного сервитута повлечет необходимость 
реконструкции или сноса указанных линейного объекта, сооружения;

4) копии документов, подтверждающих право на инженерное сооружение, если подано ходатайство об установлении публичного сервитута 
для реконструкции или эксплуатации указанного сооружения, при условии, что такое право не зарегистрировано;

5) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 
6) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с ходатайством об установлении публичного сервитута 

обращается представитель заявителя. 
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.

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

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН).
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, 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 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.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.	 В ходатайстве отсутствуют сведения, предусмотренные статьей 39.41 Земельного кодекса РФ, или содержащееся в ходатайстве обоснование 

необходимости установления публичного сервитута не соответствует требованиям, установленным в соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 39.41 
Земельного кодекса РФ;
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2. 	 Не соблюдены условия установления публичного сервитута, предусмотренные статьями 23 и 39.39 Земельного кодекса РФ;
3. 	 Осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, запрещено в соответствии с требованиями 

федеральных законов, технических регламентов и (или) иных нормативных правовых актов на определенных землях, территориях, в определенных 
зонах, в границах которых предлагается установить публичный сервитут;

4. 	 Осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, а также вызванные указанной деятельностью 
ограничения прав на землю повлекут невозможность использования или существенное затруднение в использовании земельного участка и (или) 
расположенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным использованием в течение более чем трех месяцев 
в отношении земельных участков, предназначенных для жилищного строительства (в том числе индивидуального жилищного строительства), 
ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, или одного года в отношении иных земельных участков. Положения 
настоящего подпункта не применяются в отношении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и 
не предоставленных гражданам или юридическим лицам;

5. 	 Осуществление деятельности, для обеспечения которой подано ходатайство об установлении публичного сервитута, повлечет необходимость 
реконструкции (переноса), сноса линейного объекта или иного сооружения, размещенных на земельном участке и (или) землях, указанных в 
ходатайстве, и не предоставлено соглашение в письменной форме между заявителем и собственником данных линейного объекта, сооружения 
об условиях таких реконструкции (переноса), сноса;

6. 	 Границы публичного сервитута не соответствуют предусмотренной документацией по планировке территории зоне размещения инженерного 
сооружения, автомобильной дороги, железнодорожных путей в случае подачи ходатайства об установлении публичного сервитута в целях, 
предусмотренных подпунктами 1, 3 и 4 статьи 39.37 Земельного кодекса РФ;

7. 	 Установление публичного сервитута в границах, указанных в ходатайстве, препятствует размещению иных объектов, предусмотренных 
утвержденным проектом планировки территории;

8. 	 Публичный сервитут испрашивается в целях реконструкции инженерного сооружения, которое предполагалось перенести в связи с 
изъятием земельного участка для государственных или муниципальных нужд, и принято решение об отказе в удовлетворении ходатайства об 
изъятии такого земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

Решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков должно быть обоснованным и содержать указание 
на все основания отказа.

2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления и документов заявителю без рассмотрения.
1.	 Ходатайство подано в орган местного самоуправления, не уполномоченный на установление публичного сервитута для целей, указанных 

в ходатайстве;
2.	 Заявитель не является лицом, предусмотренным статьей 39.40 Земельного кодекса РФ;
3. 	 Подано ходатайство в целях, не предусмотренных статьей 39.37 Земельного кодекса РФ;
4. 	 К ходатайству не приложены документы, предусмотренные п. 2.6 настоящего административного регламента;
5. 	 Ходатайство и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установленным в соответствии с пунктом 4 статьи 39.41 

Земельного кодекса РФ;
В случае установления оснований, указанных в п.2.10.1 административного регламента, Администрация в срок не более чем 5 рабочих дней 

со дня поступления ходатайства возвращает его без рассмотрения. Решение о возврате заявления и документов без рассмотрения заявителю 
должно быть обоснованным и содержать указание на причины принятого решения.

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

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации ходатайства о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении заявителя - в день поступления ходатайства в Администрацию;
при направлении ходатайства почтовой связью в Администрацию - в день поступления ходатайства в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день 

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в 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) 
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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 ходатайства.

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

2.14.15. Информационные стенды должны располагаться в помещении Администрации и содержать следующую информацию:
1) перечень получателей муниципальной услуги;
2) реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные 

положения, в том числе настоящего регламента;
3) образцы заполнения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги;
4) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты Администрации;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-схема согласно Приложению №5 к административному регламенту);
8) адрес Сектора на официальном портале Администрации Ленинградской области, содержащего информацию о предоставлении муниципальной 

услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема ходатайства.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче ходатайства и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

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

МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. 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.

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) 	 прием и регистрация ходатайстваи документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня.
2) 	 рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги:
- в случае, предусмотренном п. 2.4.1 административного регламента - не более 10рабочихдней;
- в случае, предусмотренном п. 2.4.2 административного регламента – не более 29 рабочих дней.
3) 	 принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 2 рабочих 

дней. 
4)	 выдача результатапредоставления муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня.
Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной 

в Приложении №5 к административному регламенту.
3.1.2. Прием и регистрация ходатайстваи документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию ходатайства и документов, предусмотренных п. 

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

ответственное за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем ходатайство и документы и регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за обработку 
входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в установленном порядке ходатайства и документов о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация ходатайстваи документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного ходатайства и документов специалисту Сектора, 

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

в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги,
-	 в случае установления оснований, предусмотренных п.2.10.1 административного регламента, формирование и представление проекта 

решения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения, а также заявления и документов не более 2 рабочих дней с даты окончания 
первой административной процедуры;

2)	 формирование и направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 дней с даты окончания первой административной 
процедуры,

-	 формирование и направление в орган регистрации прав запроса о правообладателях земельных участков, в отношении которых подано 
ходатайство (в случае отсутствия оснований для возврата ходатайства и документов на основании п.2.10.1 административного регламента) в 
течение не более 7 рабочих дней со дня окончания первой административной процедуры,

- 	 принятие установленных статьей 39.42 Земельного кодекса РФмер, направленных на выявление правообладателей земельных участков 
(в случае, если подано ходатайство в целях, указанных в подпунктах 1, 2, 4 и 5 статьи 39.37 Земельного кодекса РФ);

3)	 формирование и представление по итогам рассмотрения ходатайства и документовпроекта решения о предоставлении / отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, а также ходатайства и документов специалисту Сектора Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения.

Общий срок выполнения административных действий - не более 10 рабочих дней, а в случаях, предусмотренных подпунктами 1, 2, 4 и 5 статьи 
39.37 Земельного кодекса РФ – не более 29 рабочих дней, но не ранее чем 18 рабочих дней со дня опубликования предусмотренного подпунктом 
1 пункта 3 статьи 39.42 Земельного кодекса РФ сообщения о поступившем ходатайстве.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Сектора, отвечающий за рассмотрение ходатайства и 
документов и подготовку проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: 
- наличие (отсутствие) оснований для возврата заявления и документов без рассмотрения заявителю, установленных п. 2.10.1 административного 

регламента;
- наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта решения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
- подготовка проекта решения об установлении публичного сервитута.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление проекта соответствующего решения, заявления и документов 

главеАдминистрации, ответственному за принятие и подписание решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения: рассмотрение ходатайства и документов,а также проекта решения главой Администрации, ответственным за принятие и подписание 
соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: глава Администрации, ответственное за принятие и подписание 
решения по результатам рассмотрения ходатайства и документов о предоставления муниципальной услуги. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения: нсоответствие заявления и документов требованиям действующего законодательства, наличие/отсутствие 
у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
-	 подписаниерешения об установлении публичного сервитута;
-	 подписаниерешения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения;
-	 подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом по результатам 

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

результата рассмотрения ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, указанным заявителем, в течение 1 
рабочего дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство и 
документооборотАдминистрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата рассмотрения заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в ходатайстве.

3.1.6. Решение об установлении публичного сервитута должно содержать следующую информацию:
1) цель установления публичного сервитута;
2) сведения о лице, на основании ходатайства которого принято решение об установлении публичного сервитута;
3) сведения о собственнике инженерного сооружения, которое переносится в связи с изъятием земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд, в случае, если публичный сервитут устанавливается в целях реконструкции указанного инженерного сооружения и 
обладатель публичного сервитута не является собственником указанного инженерного сооружения;

4) кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых устанавливается публичный сервитут, адреса или описание 
местоположения таких земельных участков;

5) срок публичного сервитута;
6) срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) расположенного на нем объекта недвижимого имущества 

в соответствии с их разрешенным использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением сервитута (при 
наличии такого срока);

7) реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов, предусмотренных пунктом 2 статьи 39.41 Земельного кодекса 
РФ, в случае, если решение об установлении публичного сервитута принималось в соответствии с указанными документами;

8) реквизиты нормативных актов, определяющих порядок установления зон с особыми условиями использования территорий и содержание 
ограничений прав на земельные участки в границах таких зон в случае, если публичный сервитут устанавливается в целях размещения инженерного 
сооружения, требующего установления зон с особыми условиями использования территорий;

9) порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установления публичного сервитута в отношении земель или земельных 
участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или юридическим лицам;
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10) график проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения которой устанавливается публичный сервитут, в случае 
установления публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности 
и не предоставленных гражданам или юридическим лицам;

11) указание на обязанность обладателя публичного сервитута привести земельный участок в состояние, пригодное для использования в 
соответствии с видом разрешенного использования, снести инженерное сооружение, размещенное на основании публичного сервитута, в сроки, 
предусмотренные пунктом 8 статьи 39.50 Земельного кодекса РФ.

3.1.6.1. Решением об установлении публичного сервитута утверждаются границы публичного сервитута. Сведения о границах публичного 
сервитута прилагаются к решению об установлении публичного сервитута.

3.1.7. В случае принятия решения об установлении публичного сервитута, Администрация в течение 5 рабочих дней со дня его принятия:
1) размещает решение об установлении публичного сервитута на своем официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»;
2) обеспечивает опубликование указанного решения (за исключением приложений к нему) в порядке, установленном для официального 

опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа по месту нахождения земельных участков, 
в отношении которых принято указанное решение;

3) направляет копию решения правообладателям земельных участков, в отношении которых принято решение об установлении публичного 
сервитута и сведения о правах, на которые поступили в соответствии с пунктом 1 или 8 статьи 39.42 Земельного кодекса РФ, с уведомлением о 
вручении по почтовым адресам, указанным соответственно в выписке из ЕГРН и в заявлениях об учете прав (обременений прав) на земельные 
участки. Если указанные правообладатели сообщили адрес для связи в виде электронной почты, им также отправляется копия решения об 
установлении публичного сервитута в электронной форме. В случае, если публичный сервитут установлен в отношении земельного участка, 
относящегося к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме, копия решения об установлении публичного сервитута 
размещается также в общедоступных местах (на досках объявлений, размещенных во всех подъездах многоквартирного дома, или в пределах 
земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом);

4) направляет копию решения об установлении публичного сервитута в орган регистрации прав;
5) направляет обладателю публичного сервитута сведения о лицах, являющихся правообладателями земельных участков, сведения о лицах, 

подавших заявления об учете их прав (обременений прав) на земельные участки, способах связи с ними, копии документов, подтверждающих 
права указанных лиц на земельные участки.

3.2. 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:
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – УКЭП) для заверения ходатайства и документов, поданных в электронном виде 
на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи ходатайства через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде ходатайства на оказание муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - приложить к ходатайству электронные 

документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:
- приложить к ходатайству электронные документы, заверенные УКЭП;
- приложить к ходатайству электронные документы, заверенные УКЭП нотариуса (в случаях если в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий);
- заверить ходатайствоУКЭП, если иное не установлено действующим законодательством;
- направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 

3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС 
«Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное ходатайство и электронные документы заверены УКЭП, 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 ходатайстве средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в ходатайстве: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное ходатайство и электронные документы не заверены УКЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в 
которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».Прием назначается 
на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы Администрации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время ходатайство 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 ходатайства 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. 
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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 ходатайстве средств связи, затем 
направляет документ способом, указанным в ходатайстве: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в 
Администрацию, либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный УКЭП должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное ходатайство и документы не заверены УКЭП, днем обращения 
за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с представлением документов, указанных в 
пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента.

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

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

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах (при наличии соглашения)
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;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического 

лица или индивидуального предпринимателя;
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 пакет документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
3.3.2. Срок регистрации ходатайства о предоставлении муниципальной услуги в филиале ГБУ ЛО «МФЦ» составляет 1 (один) рабочий день.
3.3.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

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

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

- на бумажном носителе - в срок не более 1 рабочего днясо 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, если иное 
не предусмотрено настоящим административным регламентом.

3.3.4. Выдача документов и других исходящих форм осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность, под подпись в 
журнале учета выданных заявителям документов.

3.3.5. Передача сопроводительной ведомости неполученных документов и других исходящих форм по истечении 2 (двух) месяцев направляется 
в Администрацию по реестру невостребованных документов.

4. Формы контроля за исполнениемадминистративного 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 главой Администрации проверок 
исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным главой Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

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

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 
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предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, 

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность 

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

Глава Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица 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, а также 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центрапредоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центрапредоставления 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 
(далее – МФЦ), 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 
предусмотренонормативными 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) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 
работника МФЦ 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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) МФЦ, работника МФЦ 
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 
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почте, через МФЦ, 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) 
МФЦ, работника МФЦ 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 11.1Федерального 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 жав 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 к административному регламенту
Ходатайство об установлении публичного сервитута

1 __________________________________________(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного сервитута)
2 Сведения о лице, представившем ходатайство об установлении публичного сервитута 

(далее - заявитель):
2.1 Полное наименование
2.2 Сокращенное наименование
2.3 Организационно-правовая форма
2.4 Почтовый адрес (индекс, субъект Российской Федерации, населенный пункт, улица, дом)
2.5 Фактический адрес (индекс, субъект Российской Федерации, населенный пункт, улица, дом)
2.6 Адрес электронной почты
2.7 ОГРН
2.8 ИНН
3 Сведения о представителе заявителя:
3.1 Фамилия

Имя
Отчество (при наличии)

3.2 Адрес электронной почты
3.3 Телефон
3.4 Наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
4 Прошу установить публичный сервитут в отношении земель и (или) земельного(ых) участка(ов) в целях (указываются цели, предусмотренные 

статьей 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации или статьей 3.6 Федерального закона от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»):
____________________________________________________________________

5 Испрашиваемый срок публичного сервитута _______________________
6 Срок, в течение которого в соответствии с расчетом заявителя использование земельного участка (его части) и (или) расположенного 

на нем объекта недвижимости в соответствии с их разрешенным использованием будет в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 
39.41 Земельного кодекса Российской Федерации невозможно или существенно затруднено (при возникновении таких обстоятельств)
________________________________
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7 Обоснование необходимости установления публичного сервитута ___________
8 Сведения о правообладателе инженерного сооружения, которое переносится в связи с изъятием земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если заявитель не является собственником указанного инженерного сооружения (в данном случае 
указываются сведения в объеме, предусмотренном пунктом 2 настоящей Формы) (заполняется в случае, если ходатайство об установлении 
публичного сервитута подается с целью установления сервитута в целях реконструкции инженерного сооружения, которое переносится 
в связи с изъятием такого земельного участка для государственных или муниципальных нужд)
________________________________________________________

9 Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых испрашивается публичный сервитут 
и границы которых внесены в Единый государственный реестр недвижимости

10 Вид права, на котором инженерное сооружение принадлежит заявителю (если подано ходатайство об установлении публичного сервитута 
в целях реконструкции или эксплуатации инженерного сооружения)

11 Сведения о способах представления результатов рассмотрения ходатайства:
   выдать на руки в Администрации

   выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:

   направить по почте

   направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГ
12 Документы, прилагаемые к ходатайству: _________________________________
13 Подтверждаю согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 
данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в соответствии с законодательством Российской 
Федерации), в том числе в автоматизированном режиме

14 Подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем ходатайстве, на дату представления ходатайства достоверны; документы (копии 
документов) и содержащиеся в них сведения соответствуют требованиям, установленным статьей 39.41 Земельного кодекса Российской 
Федерации

15 Подпись: Дата:
_________________
(подпись)

___________________________
(инициалы, фамилия)

«__» ____ 
____ г.

Приложение №2 к административному регламенту

___________________________
___________________________(контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
о возврате ходатайства и документов без рассмотрения

Глава Администрации _________________

Приложение №3 к административному регламенту

___________________________
___________________________ (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Глава Администрации    _________________

Приложение №4 к административному регламенту

РЕШЕНИЕ (распоряжение и т.д.)

____________________								        № ________

Об установлении публичного сервитута

Глава Администрации   _________________
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Приложение №5 к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

АДМИНИСТРАЦИЯ

1. Регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 день

2. Рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги – 10 р. дней ( в случае п.2.4.2 – 29 р. дней)

3. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня

4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги –1 рабочий день

Не имеется предусмотренных п.2.10 оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

Подготовка проекта решения об
установлении публичного сервитута

Решение об установлении публичного сервитута 

Имеются предусмотренные п.2.10 основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

Подготовка проекта решения о возврате ходатайства /решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги

Решение о возврате ходатайства без рассмотрения/об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

По почте в Администрацию ПГУ ЛО/ЕПГУ МФЦ

Приложение № 6 к Административному регламенту 
1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Администрации: +7(81361) 65-323;
Факс: +7(81361) 65-323;
Адрес электронной почты Администрации: fedorovskoe_mo@mail.ru;

График работы Администрации:
Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 08.15 до 17.15, перерыв с 13.00 до 13.45
Пятница
Суббота, воскресенье

с 08.15 до 16.00, перерыв с 13.00 до 13.45
Выходные

Часы приема корреспонденции:
Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 8.15 до 17.15, перерыв с 13.00 до 13.45
Пятница
Суббота, воскресенье

с 8.15 до 16.00, перерыв с 13.00 до 13.45
Выходной

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
2. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора.
Место нахождения: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, Федоровское городское поселение, г.п. Федоровское, ул. 

Шоссейная, д.12 лит. «А»;
Справочные телефоны Сектора: +7(81361) 65-323;
Факс: +7(81361) 65-323; Адрес электронной почты Сектора: fedorovskoe_mo@mail.ru;

Дни недели Время
Понедельник с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00
Вторник Нет приема
Среда Нет приема
Четверг Нет приема
Пятница
Суббота, воскресенье 

Нет приема
Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
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Приложение № 7 к Административному регламенту
Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 

info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 

МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru

№
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« Ти х в и н с к и й »  -  о тд е л 
«Бокситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Бокситогорск,  ул. Заводская, д. 8

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел «Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район,  
г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский»

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 лит. А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 187403, Ленинградская область, г. Волхов. Волховский проспект, д. 9

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Новосаратовка»

188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца 
КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Сертолово»

188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. 
Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Мурино» 

188661, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, п. 
Мурино, ул. Вокзальная, д. 19

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 
«Кудрово»

187026, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, д. 
Кудрово, 13-ый км автодороги «Кола». Автополе, здание 5, 2 этаж

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, 
г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Рощино» 188681, Россия, Ленинградская область, Выборгский район,

 п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»  -  о тдел 
«Светогорский»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская д.3
С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел «Приморск»

188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. 
Приморск, наб. Лебедева, д. 4

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район,  
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Аэродром»

188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Сиверский»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. 
Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел «Коммунар»

188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. 
Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47
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Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский» 188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппский район,  

г. Кингисепп, ул. Карла Маркса, д. 43

        С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187113, Россия, Ленинградская область, Киришский район, г. 
Кириши, ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, Новая улица, 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Старый 
город»

187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. Набережная 
29А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел «Отрадное»

187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, 
Ленинградское шоссе, д. 6Б

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Лодейнопольский»

187700, Россия,
Ленинградская область, Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, 
ул. Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском  районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»

188512, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, 
д. 57/11

С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. Луга, 
ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отдел 
«Подпорожье»

187780, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Октябрят д.3
Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. Воскресенье 
- выходной

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел «Сосново»

188731, Россия,
Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. 
Механизаторов, д.11

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 188760, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., г. 

Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область, 
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область, 
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район,  
г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район,
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Тельмановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, пос. 
Тельмана, д. 2-Б

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
« То с н е н с к и й »  -  о тд е л 
«Никольское»

187026, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, г. 
Никольское, ул. Комсомольская, 18

Понедельник - пятница с 9.00 
до 18.00. Суббота – с 09.00 до 
14.00. Воскресенье - выходной

8 (800) 
500-00-47
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Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не 
осуществляется)

Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка-центр, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,  
пр. Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт –
с 9.00 до 18.00,
пт. –
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.

8 (800) 
500-00-47


