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МОРОЗОВСКАЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ ГАЗЕТА

ГЕРБ 
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023    № 414
г.п. им. Морозова

Об утверждении административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства Ленинградской 
области от 05.03.2011 N 42 «Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения административных регламентов исполнения госу-
дарственных функций (предоставления государственных услуг) в 
Ленинградской области, внесении изменений в постановление Пра-
вительства Ленинградской области от 12 ноября 2004 года N 260 и 
признании утратившими силу постановлений Правительства Ленин-
градской области от 25 августа 2008 года N 249, от 4 декабря 2008 
года N 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской 
области от 11 декабря 2009 года N 367», администрация муници-
пального образования «Морозовское городское поселение Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению на территории муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области» муниципальной услуги «Приня-
тие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
31.03.2022 № 157 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению на территории муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области» муниципальной услуги «Приня-
тие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муни-
ципальная газета» и разместить на официальном сайте муници-
пального образование «Морозовское городское поселение Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области» https://
adminmgp.ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации   Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»
от 27.06.2023 N 414

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению на территории муниципального образования 

«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 

муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма»
(Сокращённое наименование: «Принятие граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях») 
(далее – административный регламент)

I.Общие положения
1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги.

Категории заявителей и их представителей, имеющих право 
выступать от их имени

1.2 Заявителями, имеющими право обратиться за получением 
муниципальной услуги:

1.2.1 о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, являются физические лица (далее - заявители) из числа граж-
дан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 
из числа:

- малоимущих граждан, 
- иных определенных федеральным законом, указом Президен-

та Российской Федерации или законом субъекта Российской Федера-
ции категорий граждан;

1.2.2. о предоставлении информации об очередности пре-
доставления жилых помещений по договору социального найма 
являются физические лица (далее - заявители) из числа граждан 
Российской Федерации, постоянно проживающих на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области», 
состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма;

Представлять интересы заявителя имеют право от имени физи-
ческих лиц (далее - представитель заявителя): 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) не-
совершеннолетних в возрасте до 14 лет, в том числе недееспособных 
или не полностью дееспособных заявителей;

- уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, осно-
ванных на доверенности, оформленной в соответствии с действую-
щим законодательством, подтверждающей наличие у представителя 
прав действовать от лица заявителя;

Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправ-
ления (далее - ОМСУ), структурных подразделений ОМСУ, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги (далее – структурное 
подразделение), их графике работы, контактных телефонов, способе 
получения информации о местах нахождения и графике работы ОМСУ 
и структурного подразделения, адреса официальных сайтов ОМСУ и 
структурного подразделения, адреса электронной почты (далее – све-
дения информационного характера) размещаются: 

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

на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

градской 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 госу-
дарственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.
ru.

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее - Реестр).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги, 

сокращенное наименование муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Принятие 

граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, пре-
доставляемых по договорам социального найма».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Наименование органа местного самоуправления Ленинград-
ской области, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
способы обращения заявителя

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской об-

ласти «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);

2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 
и картографии;

3) Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. 
Санкт-Петербургу и Ленинградской области.

4) Федеральная налоговая служба 
5) Министерство внутренних дел Российской Федерации;
6) Фонд пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации;
7) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (за исклю-

чением Пенсионного фонда);
8) орган государственной службы занятости
9) Федеральная налоговая служба;
10) Федеральная служба судебных приставов;
11) Федеральная служба исполнения наказаний;
12) Министерство обороны Российской Федерации и подведом-

ственные ему учреждения;
13) органы государственной власти Российской Федерации, ор-

ганы государственной власти Ленинградской области, органы мест-
ного самоуправления Ленинградской области;

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается:

1) при личной явке:
в ОМСУ, в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО 

«МФЦ»;
2) без личной явки:
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ могут обратиться заявители в отношении услуги:
1.2.1:– все граждане, имеющие основания; 
1.2.2 .– все граждане, имеющие основания. 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о 

предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – МФЦ;
2) по телефону – в МФЦ, в ОМСУ;
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема 

дату и время в пределах установленного в МФЦ, в ОМСУ графика 
приема заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема по-
средством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством иденти-
фикации и аутентификации в МФЦ с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального за-
кона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информацион-
ных технологиях и о защите информации».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

Результат предоставления муниципальной услуги, а также 
способы получения результата

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
в отношении услуги 1.2.1.:
- решение в форме ненормативного правового акта о принятии 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставля-
емых по договору социального найма, согласно приложению № 4.1;

- решение в форме ненормативного правового акта об отказе 
в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, согласно при-
ложению № 4.2;

- реестровая запись в соответствии с категорией заявителя (при 
технической реализации);

в отношении услуги 1.2.2.:

- решение в форме уведомления об очередности предоставле-
ния жилых помещений по договору социального найма согласно 
приложению № 5.1;

- решение в форме уведомления об отказе в предоставлении 
информации об очередности предоставления жилых помещений по 
договору социального найма согласно приложению № 5.2;

Результат предоставления муниципальной услуги предоставля-
ется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
В ОМСУ, в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
на электронную почту; 
Если в результате предоставления муниципальной услуги при 

положительном решении формируется реестровая запись в инфор-
мационной системе, то результат услуги, в том числе номер реестро-
вой записи, направляется и хранится в личном кабинете заявителя на 
ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической возможности).

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
 - о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 
составляет: 10 рабочих дней с даты поступления (регистрации) за-
явления в ОМСУ;

- о предоставлении информации об очередности предоставления 
жилых помещений по договору социального найма составляет: 4 ра-
бочих дня с даты поступления (регистрации) заявления в ОМСУ.

Правовые основания для предоставления государственной 
услуги

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в 

действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании поме-
щения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 
сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при 
расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко прожива-
ющего гражданина для оказания им государственной социальной 
помощи»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
24.12.2007 № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней 
заработной платы»;

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

- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утвержде-
нии перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 
невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Приказ Минздрава России от 30.11.2012 № 991н «Об утверж-
дении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, 
право на дополнительную жилую площадь»;

- Областной закон Ленинградской области от 26.10.2005 № 89-оз 
«О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинград-
ской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 
25.01.2006 № 4 «Об утверждении Перечня и форм документов по 
осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в 
Ленинградской области»;

- Устав муниципального образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»;

- Решение совета депутатов муниципального образования «Мо-
розовское городское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» от 26.06.2018 № 37 «Об утверж-
дении нормы предоставления площади жилого помещения на тер-
ритории муниципального образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»;

- Решение совета депутатов муниципального образования «Мо-
розовское городское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» от 24.02.2021 № 10 «О внесении 
изменений в решение совета депутатов муниципального образо-
вания «Морозовское городское поселение Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области» № 37 от 26.06.2018 «Об 
утверждении нормы предоставления площади жилого помещения 
по договору социального найма и учетной нормы площади жилого 
помещения на территории муниципального образования «Морозов-
ское городское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»;

- Решение совета депутатов муниципального образования «Мо-
розовское городское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» от 26.06.2018 № 38 «Об установле-
нии величины порогового значения размера дохода, приходящегося 
на каждого члена семьи и величины порогового значения размера 
стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина 
(или) членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях при-
знания граждан малоимущими»;

- Решение совета депутатов муниципального образования «Мо-
розовское городское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» от 26.06.2018 № 39 «Об утвержде-
нии порядка признания граждан малоимущими в целях принятия 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

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

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащей представлению заявителем

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

1) Для предоставления муниципальной услуги заполняется за-
явление согласно приложению № 1 (для услуги 1.2.1) и приложению 
№2 (для услуги 1.2.2.), к настоящему регламенту:

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ;
Формирование заявления осуществляется посредством запол-

нения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы заявления. При выявлении некорректно за-
полненного поля электронной формы заявления заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в элек-
тронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пунктах 2.6 настоящего регламента, необ-
ходимых для предоставления государственной (муниципальной) 
услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала 
ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещен-
ных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающей-
ся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы заявления без потери ранее введенной информа-
ции;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сфор-
мированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (пред-
ставителя заявителя) в МФЦ; 

- лично заявителем при обращении в ОМСУ;
При обращении в МФЦ/ОМСУ необходимо предъявить доку-

мент, удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномо-

чия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 
письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, па-
спорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражда-
нина РФ, удостоверение личности военнослужащего РФ);

Заявление заполняется на основании:
- паспортных данных;
- сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи 

(для услуги 1.2.1);
- сведений, указанных в СНИЛС,
- сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущности);
-сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установлении 

отцовства, инвалидности, доходах; (для подтверждения малоимущ-
ности)

2) В зависимости от категории заявителя, граждане должны пре-
доставить один или более документов, подтверждающих сведения о 
доходах заявителя и членов его семьи за расчетный период, равный 
двум календарным годам непосредственно предшествующим 1 ка-
лендарному месяцу до месяца подачи заявления о приеме на учет 
для предоставления жилых помещений муниципального жилищ-
ного фонда по договорам социального найма (для подтверждения 
малоимущности): 

- справка о ежемесячном пожизненном содержание судей, вы-
шедших в отставку;

- справки о размере стипендии, выплачиваемые обучающимся в 
профессиональных образовательных организациях и образователь-
ных организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся 
по очной форме по программам подготовки научных и научно-пе-
дагогических кадров, обучающимся в духовных образовательных 
организациях, а также компенсационные выплаты указанным кате-
гориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске 
по медицинским показаниям;

- справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослу-
жащих, проходящих военную службу по контракту, в период их про-
живания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать 
или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности 
трудоустройства по специальности и были признаны в установлен-
ном порядке безработными, а также в период, когда супруги воен-
нослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, 
связанному с условиями проживания по месту военной службы 
супруга, если по заключению медицинской организации их дети до 
достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

- справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты 
неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава ор-
ганов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголов-
но-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, 
где отсутствует возможность их трудоустройства;

- справки о размере получаемых алиментов либо соглашение об 
уплате алиментов на ребенка;

- справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудни-
ков органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов 
Российской Федерации, других органов правоохранительной систе-
мы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный харак-
тер, и продовольственное обеспечение, установленные законода-
тельством Российской Федерации;

- справки о единовременном пособии при увольнении с воен-
ной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможен-
ных органов Российской Федерации, других органов правоохрани-
тельной системы;

- справка из медицинской организации о постановке на учет по 
беременности и сроке беременности не менее 12 недель;

- алименты, получаемые членами семьи;
физические лица, в том числе, индивидуальные предпринима-

тели, осуществляющие деятельность в рамках налоговых режимов 
«патентная система налогообложения», «налог на профессиональ-
ный доход», должны предоставить следующие документы (сведе-
ния) о доходах: 

для патентной системы налогообложения необходимо предо-
ставить выписку из книги учета доходов, заверенную подписью зая-
вителя и печатью (при наличии), с указанием доходов, учитываемых 
при исчислении налоговой базы, за расчетный период (с указанием 
фамилии, имени, отчества (при наличии) и идентификационного но-
мера налогоплательщика;
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для плательщиков налога на профессиональный доход (само-

занятые) необходимо предоставить справку о постановке на учёт 
(снятии с учёта) физического лица или индивидуального предпри-
нимателя в качестве налогоплательщика НПД (форма КНД 1122035), 
справку о состоянии расчетов (доходов) по налогу на профессио-
нальный доход (форма КНД 1122036), полученных из мобильного 
приложения «Мой налог» и (или) через уполномоченного оператора 
электронной площадки и (или) уполномоченной кредитной органи-
зации;

- в зависимости от категории заявителя, граждане должны 
предоставить документы, подтверждающие отсутствие доходов у 
заявителя и членов его семьи, за расчетный период, равный двум 
календарным годам непосредственно предшествующим четырем 
месяцам до месяца подачи заявления о приеме на учет для предо-
ставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по 
договорам социального найма:

справка государственной медицинской организации о наличии 
у ребенка заболевания, препятствующего посещению дошкольной 
образовательной организации (для детей в возрасте от 3 лет до по-
ступления в первый класс общеобразовательной организации) либо 
о наличии у ребенка заболевания, препятствующего посещению об-
щеобразовательной организации;

документ (справка), подтверждающий нахождение на амбула-
торном или стационарном лечении (на период такого лечения) - для 
неработающих граждан; 

заключение (справка) медицинской организации о нуждаемо-
сти супруга (супруги), родителей (родителя), ребенка (детей) заяви-
теля (родителей, детей супруга (супруги) заявителя) в постороннем 
уходе либо справка территориального органа Пенсионного фонда 
Российской Федерации о получении супругом (супругой) компенса-
ционной выплаты как лицом, осуществляющим уход за нетрудоспо-
собным гражданином;

справка об осуществлении заявителем (законным представите-
лем) ухода за проживающим с ним ребенком (детьми) в возрасте от 
трех лет, поставленным на учет на получение места в муниципаль-
ной образовательной организации в Ленинградской области, реали-
зующей образовательную программу дошкольного образования, и 
которому не выдано направление в муниципальную образователь-
ную организацию, реализующую образовательную программу до-
школьного образования, в связи с отсутствием мест;

трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, 
предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации (при 
наличии) (за периоды до 1 января 2020 года);

справка об оценке рыночной стоимости движимого/недвижи-
мого имущества, подготовленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации об оценочной деятельности (для под-
тверждения малоимущности);

сведения о доходах от предпринимательской деятельности и от 
осуществления частной практики (для подтверждения малоимущности);

3) Для подтверждения отнесения заявителя к иным определен-
ным федеральным законом, указом Президента Российской Феде-
рации или законом субъекта Российской Федерации категориям 
граждан:

а) удостоверение ветерана Великой Отечественной войны - для 
участников Великой Отечественной войны, для инвалидов Великой 
Отечественной войны; для лиц, работавших в период Великой От-
ечественной войны на объектах противовоздушной обороны, мест-
ной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных 
сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных 
объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, опера-
ционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках желез-
ных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транс-
портного флота, интернированных в начале Великой Отечественной 
войны в портах других государств, признанных инвалидами, для 
лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда, «Жи-
тель осажденного Севастополя»;

б) удостоверение о праве на льготы либо удостоверение члена 
семьи погибшего (умершего) инвалида войны, участника Великой 
Отечественной войны и ветерана боевых действий – для членов се-
мей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны 
и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших 
в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп 
самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоз-
душной обороны, а также члены семей погибших работников госпи-
талей и больниц города Ленинграда;

в) для граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и при-
равненных к ним местностей:

- трудовая книжка, подтверждающая общую продолжитель-
ность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к 
ним местностях (за исключением пенсионеров) (скан-копия);

- справка из территориального органа Пенсионного фонда Рос-
сийской Федерации об общей продолжительности стажа работы в 
районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях

г) удостоверение вынужденного переселенца – для граждан, при-
знанных в установленном порядке вынужденными переселенцами;

д) удостоверение граждан, получивших или перенесших лу-
чевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным 
воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работа-
ми по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС/ 
удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на 
Чернобыльской АЭС/ специальные удостоверения единого образца 
– для граждан, подвергшихся радиационному воздействию вслед-
ствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производствен-
ном объединении «Маяк», и приравненные к ним лица.

2.6.1. Заявитель дополнительно к документам, перечисленным 
в пункте 2.6 настоящего регламента, представляет:

1) справку (заключение), выданную медицинским учрежде-
нием, подтверждающую, что заявитель страдает хроническим за-
болеванием, указанным в перечне, утвержденном приказом Мини-
стерства здравоохранения Российской Федерации от 29 ноября 2012 
года № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических 
заболеваний, при которых невозможно совместное проживание 
граждан в одной квартире» (для услуги п.1.2.1.)

2) документы, подтверждающие состав семьи (для услуги п.1.2.1.):
- решение суда о признании членом семьи (вступившее в закон-

ную силу);
- решения суда об установлении факта иждивения (вступившее 

в законную силу);
- договор о приемной семье, действующий на дату подачи заяв-

ления (в отношении детей, переданных на воспитание в приемную 
семью);

3) в случае отсутствия регистрации по месту жительства или по 
месту пребывания на территории Ленинградской области – копию 
решения суда об установлении факта проживания на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» с 
отметкой о дате вступления его в законную силу, заверенную судеб-
ным органом;

4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое 
помещение, право на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор 
найма; договор купли-продажи; договор дарения; договор мены; 
договор ренты (пожизненного содержания с иждивением); свиде-
тельство о праве на наследство по закону; свидетельство о праве на 
наследство по завещанию; решение суда

5) документ, удостоверяющий личность ребенка при рождении 
ребенка на территории иностранного государства:

свидетельство о рождении ребенка, выданного консульским учре-
ждением Российской Федерации за пределами территории Российской 
Федерации, – при рождении ребенка на территории иностранного госу-
дарства, в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена 
компетентным органом иностранного государства;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный и удостоверенный штампом «апостиль» компе-
тентным органом иностранного государства, с удостоверенным в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке 

переводом на русский язык – при рождении ребенка на террито-
рии иностранного государства-участника Конвенции, отменяющей 
требование легализации иностранных официальных документов, 
заключенной в Гааге 5 октября 1961 года (далее – Конвенция 1961 г.);

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный компетентным органом иностранного государства, 
переведенный на русский язык и легализованный консульским учре-
ждением Российской Федерации за пределами территории Россий-
ской Федерации – при рождении ребенка на территории иностран-
ного государства, не являющегося участником Конвенции 1961 г.;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный компетентным органом иностранного государства, 
переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью 
- при рождении ребенка на территории иностранного государства, 
являющегося участником Конвенции о правовой помощи и право-
вых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, 
заключенной в городе Минске 22 января 1993 года. 

 6) в случае, если в представленных документах имеет место 
изменение заявителем фамилии, имени, отчества - документы, под-
тверждающие государственную регистрацию актов гражданского 
состояния: свидетельства (справки, извещения) о перемене имени, 
заключении (расторжении) брака, рождении в случае их выдачи 
компетентными органами иностранного государства, и их нотари-
ально удостоверенный перевод на русский язык (в случае когда ре-
гистрация акта гражданского состояния произведена компетентным 
органом иностранного государства).

7) договор найма жилого помещения, заключенного с соб-
ственниками жилых помещений: гражданами либо юридическими 
лицами, не являющимися органами государственной или муници-
пальной власти;

8) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц до-
полнительно представляет документ удостоверяющий личность, и 
один из документов, оформленных в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающих наличие у представителя пра-
ва действовать от лица заявителя, и определяющих условия и грани-
цы реализации права представителя на получение муниципальной 
услуги, а именно:

 а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой 
местной администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или гла-
вой местной администрации муниципального района и специально 
уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае, если в поселении или располо-
женном на межселенной территории населенном пункте нет нота-
риуса), либо должностным лицом консульского учреждения Россий-
ской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 
статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являю-
щуюся приравненной к нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на 
излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных уч-
реждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, 
его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии стар-
шим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воин-
ских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведе-
ний, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих 
нотариальные действия, также доверенности работников, членов 
их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены 
командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, ко-
торые удостоверены начальником соответствующего места лишения 
свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, про-
живающих в стационарных организациях социального обслужива-
ния, которые удостоверены администрацией этой организации или 
руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения 
социальной защиты населения;

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

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
находящихся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций 

(за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления государственной услуги) 
и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия
2.7. ОМСУ в рамках межведомственного информационного вза-

имодействия для предоставления муниципальной услуги запраши-
вает следующие документы (сведения):

1) в органах Министерства внутренних дел:
сведения о действительности (недействительности) паспорта 

гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14–летнего 
возраста (при первичном обращении либо при изменении паспорт-
ных данных);

сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребыва-
ния гражданина Российской Федерации;

выписка о транспортном средстве по владельцу (при техниче-
ской реализации);

проверка соответствия фамильно-именной группы;
2) в Фонде пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации:
сведения о получении страхового номера индивидуального ли-

цевого счета; 
сведения о лицевом счете по представленному страховому но-

меру индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в системе обязатель-
ного пенсионного страхования (при технической реализации);

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения 
пенсии;

документы (сведения) о размере пенсии и иных выплатах;
выписка сведений об инвалиде (при технической реализации);
сведения о трудовой деятельности, предусмотренные трудовым 

кодексом РФ в формате структуры данных (при наличии) (при техни-
ческой реализации);

сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены 
страховые взносы (при технической реализации);

4) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за ис-
ключением Пенсионного фонда):

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения 
пенсии;

5) в органе государственной службы занятости:
сведения о размере пособия по безработице, стипендии на пе-

риод переобучения (либо неполучении указанных выплат) и других 
выплат, получаемых гражданами, обратившимися за государствен-
ной услугой, признанными в официальном порядке безработными;

документы (сведения) о постановке заявителя и(или) членов его 
семьи на учет в качестве безработного в целях поиска работы;

6) в Единой государственной информационной системе соци-
ального обеспечения:

сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной 
поддержки в виде выплат, полученные в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и (или) законодательством Ленин-
градской области; 

сведения о государственной регистрации рождения;
сведения о государственной регистрации заключения брака;
сведения о государственной регистрации смерти;
сведения о государственной регистрации перемены имени;
сведения о государственной регистрации расторжения брака;
сведения о государственной регистрации установления отцовства;
сведения об отсутствии регистрации родителей в ТО ФСС в каче-

стве страхователей и о неполучении ими единовременного пособия 
при рождении ребенка и ежемесячного пособия по уходу за ребен-
ком (при технической реализации);

сведения об опеке и родительских правах (при технической ре-
ализации);

сведения об ограничении дееспособности или признании роди-
теля либо иного законного представителя ребенка недееспособным. 

сведения о передаче ребёнка (детей) на воспитание в приёмную 
семью (при технической реализации);

7) в органе Федеральной налоговой службы:
сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных 

в пользу ФЛ, по плательщикам СВ, производящим выплаты в пользу 
ФЛ, применяющим АУСН, в т.ч. подлежащих обложению СВ (при тех-
нической реализации);

информация о суммах выплаченных физическому лицу процен-
тов по вкладам по запросу (при технической реализации);

сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ;
сведения о суммах выплат и иных вознаграждений физическо-

го лица на основании поступившей месячной налоговой отчетности 
«Персонифицированные сведения физического лица»;

сведения об ИНН физического лица на основании полных паспорт-
ных данных по единичному запросу (при технической реализации);

информация о фактах регистрации автомототранспортных 
средств и сведений о их владельцах в ФНС России (при технической 
реализации);

8) в органе Федеральной службы судебных приставов:
сведения о нахождении должника по алиментным обязатель-

ствам в исполнительно-процессуальном розыске, в т.ч. о том, что 
в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не 
установлено (при технической реализации);

9) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и дру-
гих соответствующих федеральных органах:

сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреж-
дениях должника (отбывает наказание, находится под арестом, на 
принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-ме-
дицинской экспертизы или иные основания) и об отсутствии у него 
заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыскании 
алиментов;

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей;
10) в Фонде социального страхования:
документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу;
11) в Федеральной службе государственной регистрации, када-

стра и картографии:
выписку из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 
недвижимости, предоставляемую на заявителя и каждого из членов 
его семьи по Российской Федерации; 

12) в органах государственной власти Российской Федерации, 
органах государственной власти Ленинградской области или органах 
местного самоуправления Ленинградской области:

заключение межведомственной комиссии о выявлении осно-
ваний для признания помещения непригодным для проживания (в 
случае, если гражданин имеет право на получение жилого поме-
щения во внеочередном порядке в соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57 
Жилищного кодекса РФ); 

документы, подтверждающие право пользования жилым поме-
щением, занимаемым заявителем и членами его семьи, если жилое 
помещение находится в муниципальной собственности (договор 
социального найма, договор коммерческого найма, ордер, решение 
о предоставлении жилого помещения по договору социального най-
ма) (при технической реализации);

сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии 
или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту 
постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию 
на 1 января 1997 года, предоставляемые на заявителя и каждого 
из членов его семьи (а также посредством бумажных запросов или 
электронной почты) (при технической реализации).

При отсутствии технической возможности на момент запроса до-
кументов (сведений), указанных в настоящем подпункте, посредством 
автоматизированной информационной системы межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской области, документы 
(сведения) запрашиваются на бумажном носителе.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), ука-
занные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной иници-
ативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоряже-
нии государственных органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоу-
правления и(или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ;

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) не-
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ.

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

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, в том числе направ-
лять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предо-
ставлении соответствующей услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги;

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 

сроков приостановления в случае, если возможность 
приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством
2.8. Основания для приостановления предоставления муници-

пальной услуги. 
Основанием для приостановления предоставления муници-

пальной услуги является не поступление в ОМСУ ответа на межве-
домственный запрос по истечении 5 рабочих дней, следующих за 
днем направления соответствующего запроса ОМСУ посредством 
автоматизированной информационной системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
– АИС «Межвед ЛО»).

При непоступлении в указанный срок запрашиваемых докумен-
тов (сведений) должностное лицо ОМСУ, ответственное за подготов-
ку решения о назначении (об отказе в назначении) муниципальной 
услуги, готовит уведомление о приостановлении предоставления 
муниципальной услуги по форме согласно приложению №6 к насто-
ящему регламенту, согласовывает его и подписывает у главы ОМСУ.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не дол-
жен превышать 2 рабочих дней со дня истечения 5 рабочих дней, 
следующих за днем направления соответствующего запроса.

Предоставление услуги приостанавливается не более чем на 30 
календарных дней.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, на-
правляет заявителю уведомление в электронной форме через АИС 
«Межвед ЛО», либо в личный кабинет заявителя на ПГУ/ЕПГУ.

При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рас-
смотрение документов, принятие решения о назначении (об отказе 
в назначении) муниципальной услуги, уведомление заявителя о при-
нятом решении осуществляются в сроки, указанные в пункте 3.1.1 
настоящего регламента, со дня их поступления в ОМСУ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги:

1) заявление подано в ОМСУ, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осущест-
вление таких действий;

3) представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем;

4) представленные документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации; 

5) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги;

6) представленные заявителем документы не отвечают требова-
ниям, установленным административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) не представлены документы, подтверждающие право соот-
ветствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, обязанность по предоставлению которых воз-
ложена на заявителя;

2) представлены документы, которые не подтверждают право 
соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающих-
ся в жилых помещениях, в том числе представленные заявителем 
документы недействительны/ указанные в заявлении сведения не-
достоверны: 

3) отсутствие права на предоставление государственной услуги:
- не истекло пять лет со дня совершения гражданами намерен-

ных действий, в результате которых граждане могли бы быть призна-
ны нуждающимися в жилых помещениях; 

- получения гражданами в установленном порядке от органа го-
сударственной власти или органа местного самоуправления бюджет-
ных средств на приобретение или строительство жилого помещения

- предоставления им в установленном порядке от органа госу-
дарственной власти или органа местного самоуправления земель-
ного участка (кроме садового земельного участка) для строительства 
жилого дома, за исключением граждан, имеющих трех и более де-
тей, а также иных категорий граждан, определенных федеральным 
законом, указом Президента Российской Федерации или законом 
субъекта Российской Федерации;

- не относится к категории лиц, указанных в п.1.2.1 и в п.1.2.2.
- ответ органа государственной власти или органа местного са-

моуправления организации на межведомственный запрос свиде-
тельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходи-
мых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, если соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, 
если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации 
в распоряжении таких органов или организаций подтверждает пра-
во соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ре-
зультата предоставления муниципальной услуги составляет не более 
пятнадцати минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 
составляет:

- при обращении в ОМСУ – в день обращения;
- при направлении заявления через МФЦ в ОМСУ – в день посту-

пления заявления в АИС «Межвед ЛО» или на следующий рабочий 
день (в случае направления документов в нерабочее время, в выход-
ные, праздничные дни);

- при направлении запроса в форме электронного документа по-
средством ЕПГУ или ПГУ ЛО, при наличии технической возможности 
– в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий 
рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, 
в выходные, праздничные дни).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ не 
позднее следующего за днем поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабоче-
го дня, направляет заявителю либо его представителю решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 3 к 
настоящему административному регламенту. 

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не 
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парков-
ки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не 
должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользу-
ются местами для парковки специальных транспортных средств бес-
платно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размеще-
ны МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

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

2.14.5. В помещении организуется бесплатный туалет для посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.6. При необходимости работником МФЦ/ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов вызова работника для сопровождения инвалида.

2.14.8. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

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

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

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения государственной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения государственной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.13. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услу-
ги.

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

1) транспортная доступность к месту предоставления муници-
пальной услуги;

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-
ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;

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

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

5) обеспечение для заявителя возможности получения инфор-
мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 
использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, 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 запро-

са и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к 

должностным лицам работникам МФЦ при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при 
получении результата в МФЦ;

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

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление ко-
торой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, 
либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности пре-
доставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется при технической реализации услуги посред-
ством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принци-
пу не предусмотрено.

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

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

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.1 Последовательность действий при предоставлении муни-
ципальной услуги, указанной в п. 1.2.1. включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и представленных докумен-
тов по форме согласно приложению№ 1 к настоящему регламенту 
– 1 рабочий день;

2) рассмотрение документов об оказании муниципальной ус-
луги, а также направление запросов и получение ответов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия и (или) 
иных запросов - 5 рабочих дней; 

3) принятие и подписание решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
приложениям № 4.1, 4.2 к настоящему регламенту – 3 рабочих дня;

4) информирование граждан о принятом решении, выдача 
оформленного решения и формирование учетного дела/реестровой 
записи в информационной системе (при технической реализации) 
гражданина, принятого на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях – 1 рабочий день. 
3.1.1.2 Последовательность действий при предоставлении муни-

ципальной услуги, указанной в п. 1.2.2. включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления по форме согласно приложе-
нию № 2 к настоящему регламенту – 1 рабочий день;

2) рассмотрение заявления и принятие решения об очередности 
предоставления жилых помещений по договору социального найма 
по форме согласно приложениям № 5.1, 5.2 к настоящему регламен-
ту – 2 рабочих дня;

3) предоставление информации об очередности предоставле-
ния жилых помещений по договорам социального найма или отказ в 
предоставлении такой информации – 1 рабочий день;

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основанием для начала процедуры приема заявления 
для услуги 1.2.1 является: поступление специалисту жилищного от-
дела (сектора) администрации заявления о принятии заявителя на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и при-
лагаемых к нему документов.

Основанием для начала процедуры приема заявления для ус-
луги 1.2.2 является: поступление специалисту жилищного отдела 
(сектора) администрации заявления о предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений по договорам 
социального найма;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: специалист, 
наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями 
по приему заявлений и документов, принимает поступившие заявле-
ние и документы в сроки, указанные в подпункте 1 подпункта 3.1.1 
пункта 3.1 настоящего регламента для услуги 1.2.1 и в подпункте 1 
подпункта 3.1.1.2 пункта 3.1 настоящего регламента для услуги 1.2.2:

1 действие: должностное лицо, ответственное за выполнение 
административного действия, в случае получения документов по-
средством МФЦ или в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ 
принимает в работу электронные документы в автоматизированной 
информационной системе Ленинградской области «АИС Межвед 
ЛО» (далее - АИС «Межвед ЛО») в сроки, указанные в пункте 3.1.1 
настоящего регламента.

2 действие: заявление о принятии заявителя на учет граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях (заявление о пре-
доставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений по договорам социального найма) в течение одного ра-
бочего дня регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан 
о принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма;

3.1.2.3. Результат выполнения административной процедуры: 
регистрация заявления.

3.1.3. Рассмотрение документов об оказании муниципальной 
услуги, а также направление запросов и получение ответов в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия и (или) 
иных запросов (для услуги 1.2.1).

Специалист проводит проверку документов на комплектность 
и достоверность, проверку сведений, содержащихся в представлен-
ных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требо-
ваниям и условиям получения муниципальной услуги, формирует и 
направляет соответствующий(е) запрос(ы) в рамках межведомствен-
ного электронного взаимодействия видов сведений, по которым не 
реализована техническая возможность автоматического направле-
ния межведомственных запросов, посредством нажатия «Отправить 
запрос» в АИС «Межвед ЛО» и производит мониторинг статусов 
ответов на межведомственные запросы по заявлениям в карточках 
каждого из заявлений в работе, и в рамках бумажного запроса по 
видам сведений которых не реализована техническая возможность 
межведомственного электронного взаимодействия.

Результат выполнения административного действия: формиро-
вание комплекта документов, необходимого для принятия решения 
должностным лицом жилищного отдела (сектора) о принятии граж-
дан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предо-
ставляемых по договорам социального найма.

3.1.4 Принятие и подписание решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

На основании поступивших запрашиваемых документов (све-
дений) и выполнением условий пункта 2.10 настоящего регламента 
должностным лицом жилищного отдела (сектора) готовится проект 
решения (форму решения (постановление/распоряжение) муници-
пальное образование определяет самостоятельно, шаблоны указа-
ны во вложении):

- о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 
согласно приложению № 4.1;

- обоснованный отказ о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма, согласно приложению № 4.2;

- предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений по договорам социального найма, согласно при-
ложению № 5.1;

- отказ в предоставлении такой информации, согласно приложе-
нию № 5.2;

и передается в общий отдел администрации муниципального 
образования «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» для дальнейшего 
оформления, согласования и подписания в сроки, указанные в под-
пункте 3 подпункта 3.1.1, в подпункте 2 подпункта 3.1.1.2 пункта 3.1 
настоящего регламента.

Результат выполнения административного действия: принятие и 
подписание решения о предоставлении или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

 3.1.5. Информирование граждан о принятом решении.
Выдача оформленного решения заявителю и формирование 

учетного дела/реестра (при технической реализации) гражданина, 
принятого на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
(для услуги 1.2.1).

Специалист структурного подразделения ОМСУ не позднее чем 
через 1 рабочий день со дня принятия решения (подготовки инфор-
мации) выдает или направляет гражданину, подавшему соответ-
ствующее заявление, документ, подтверждающий такое решение 
(информацию об очередности/отказ в предоставлении такой инфор-
мации для услуги 1.2.2).

3.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в элек-
тронной 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 государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 
27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных техно-
логиях и о защите информации», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за по-
лучением государственных и муниципальных услуг».

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

3.2.3. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-
тель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы, 
направить пакет электронных документов в ОМСУ/Организацию 

посредством функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО.
3.2.4 АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая регистра-

ция поступившего пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в 

личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
3.2.5. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО 

либо через ЕПГУ, специалист ОМСУ выполняет следующие действия:
- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО либо 

через ЕПГУ, и передает ответственному специалисту ОМСУ, наде-
ленному в соответствии с должностным регламентом функциями по 
выполнению административной процедуры по приему заявлений и 
проверке документов;

Заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации 
заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заяв-
ления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной ус-
луги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- после рассмотрения документов и утверждения проекта реше-
ния о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предостав-
лении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о 
принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

Заявителю направляется уведомление о результатах рассмотре-
ния документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения 
о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить 
результат предоставления муниципальной услуги либо мотивиро-
ванный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю направляется документ способом, указанным в заяв-
лении: электронный документ, подписанный усиленной квалифици-
рованной ЭП должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

3.2.6. Выдача (направление) электронных документов, являю-
щихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявите-
лю осуществляется в день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги ОМСУ.

3.2.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и 
о результате предоставления муниципальной услуги производится 
в личном кабинете на ЕПГУ или ПГН ЛО, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 
заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время.

3.2.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эф-
фективности деятельности руководителей территориальных орга-
нов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 
подразделений) с учетом качества предоставления ими государ-
ственных услуг, а также применения результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении 
исполнения соответствующими руководителями своих должност-
ных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их 
структурных подразделений) и территориальных органов государ-
ственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с уче-
том качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг с учетом качества организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, а также о применении 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений 
о досрочном прекращении исполнения соответствующими руково-
дителями своих должностных обязанностей».

3.2.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жа-
лобы на решения, действия или бездействие ОМСУ, муниципального 
служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О феде-
ральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг.

IV. Формы контроля за исполнением административного ре-
гламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специа-
листами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установлен-
ными настоящим административным регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) 
ОМСУ проверок исполнения положений настоящего административ-
ного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения под-
лежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ. 

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о прове-
дении проверки исполнения административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных 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 предоставле-
ния муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных действий, предусмотренных настоящим Административ-
ным регламентом, несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных правовых актов, в том 
числе за соблюдением сроков выполнения административных дей-
ствий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего Административного регла-
мента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципальных служащих, многофункци-
онального центра предоставления муниципальных услуг, работни-
ка многофункционального центра предоставления муниципаль-
ных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра в том числе являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению 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 кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовы-
ми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерально-
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункционального центра, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению 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 резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункционального центра, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерально-
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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 носите-
ле, 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 вышестоя-
щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-
ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

предусмотрена действующим законодательством
2.8. Основания для приостановления предоставления муници-

пальной услуги. 
Основанием для приостановления предоставления муници-

пальной услуги является не поступление в ОМСУ ответа на межве-
домственный запрос по истечении 5 рабочих дней, следующих за 
днем направления соответствующего запроса ОМСУ посредством 
автоматизированной информационной системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
– АИС «Межвед ЛО»).

При непоступлении в указанный срок запрашиваемых докумен-
тов (сведений) должностное лицо ОМСУ, ответственное за подготов-
ку решения о назначении (об отказе в назначении) муниципальной 
услуги, готовит уведомление о приостановлении предоставления 
муниципальной услуги по форме согласно приложению №6 к насто-
ящему регламенту, согласовывает его и подписывает у главы ОМСУ.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не дол-
жен превышать 2 рабочих дней со дня истечения 5 рабочих дней, 
следующих за днем направления соответствующего запроса.

Предоставление услуги приостанавливается не более чем на 30 
календарных дней.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, на-
правляет заявителю уведомление в электронной форме через АИС 
«Межвед ЛО», либо в личный кабинет заявителя на ПГУ/ЕПГУ.

При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рас-
смотрение документов, принятие решения о назначении (об отказе 
в назначении) муниципальной услуги, уведомление заявителя о при-
нятом решении осуществляются в сроки, указанные в пункте 3.1.1 
настоящего регламента, со дня их поступления в ОМСУ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги:

1) заявление подано в ОМСУ, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осущест-
вление таких действий;

3) представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем;

4) представленные документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации; 

5) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги;

6) представленные заявителем документы не отвечают требова-
ниям, установленным административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) не представлены документы, подтверждающие право соот-
ветствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, обязанность по предоставлению которых воз-
ложена на заявителя;

2) представлены документы, которые не подтверждают право 
соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающих-
ся в жилых помещениях, в том числе представленные заявителем 
документы недействительны/ указанные в заявлении сведения не-
достоверны: 

3) отсутствие права на предоставление государственной услуги:
- не истекло пять лет со дня совершения гражданами намерен-

ных действий, в результате которых граждане могли бы быть призна-
ны нуждающимися в жилых помещениях; 

- получения гражданами в установленном порядке от органа го-
сударственной власти или органа местного самоуправления бюджет-
ных средств на приобретение или строительство жилого помещения

- предоставления им в установленном порядке от органа госу-
дарственной власти или органа местного самоуправления земель-
ного участка (кроме садового земельного участка) для строительства 
жилого дома, за исключением граждан, имеющих трех и более де-
тей, а также иных категорий граждан, определенных федеральным 
законом, указом Президента Российской Федерации или законом 
субъекта Российской Федерации;

- не относится к категории лиц, указанных в п.1.2.1 и в п.1.2.2.
- ответ органа государственной власти или органа местного са-

моуправления организации на межведомственный запрос свиде-
тельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходи-
мых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, если соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, 
если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации 
в распоряжении таких органов или организаций подтверждает пра-
во соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ре-
зультата предоставления муниципальной услуги составляет не более 
пятнадцати минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 
составляет:

- при обращении в ОМСУ – в день обращения;
- при направлении заявления через МФЦ в ОМСУ – в день посту-

пления заявления в АИС «Межвед ЛО» или на следующий рабочий 
день (в случае направления документов в нерабочее время, в выход-
ные, праздничные дни);

- при направлении запроса в форме электронного документа по-
средством ЕПГУ или ПГУ ЛО, при наличии технической возможности 
– в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий 
рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, 
в выходные, праздничные дни).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ не 
позднее следующего за днем поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабоче-
го дня, направляет заявителю либо его представителю решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 3 к 
настоящему административному регламенту. 

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
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5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудеб-

ного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответ-
ствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, 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 муници-
пальную 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 ус-
лугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления государственной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

VI. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах предоставления муниципальных 
услуг

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и ОМСУ (далее – соглашение). Предоставление государственной ус-
луги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ ра-
ботник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие дей-
ствия:

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

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за государственной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-

ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.2.1. При установлении работником МФЦ представление зая-
вителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 
- 2.6.1 настоящего регламента, и наличие в пункте 2.9 настоящего 
регламента соответствующего основания для отказа в приеме доку-
ментов, работник МФЦ выполняет в соответствии с настоящим ре-
гламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не 
представлены;

предлагает заявителю представить полный комплект необходи-
мых документов, после чего вновь, обратиться за предоставлением 
государственной услуги;

распечатывает расписку о предоставлении консультации с указа-
нием перечня документов, которые необходимо заявителю предста-
вить для получения государственной услуги, и вручает ее заявителю.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (резуль-
тата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
специалист ОМСУ, ответственное за выполнение административной 
процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответству-
ющее 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) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, получен-
ных от ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявите-
лем документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ 
сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка или посредством смс-инфор-
мирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 

правовым актом Ленинградской области и (или) соглашением, уста-
навливающим порядок электронного (безбумажного) документоо-
борота в сфере муниципальных услуг.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

Главе администрации муниципаль-
ного образования «Морозовское го-
родское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской обла-
сти»______________________________
от заявителя ___________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения 
заполняется заявителем 

от представителя заявителя   _____________
______________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения 
заполняется представителем заявителя от 

имени заявителя
Адрес постоянного места жительства заявите-
ля: ___________________________________
телефон _______________________________ 

Заявление
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях, предоставляемых по договорам социального найма
Сведения о представителе заявителя при подаче документов 

представителем заявителя:

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия предста-
вителя заявителя: ___________________________________________

(номер, серия, наименование органа/
____________________________________________________
организации, выдавшего/выдавшей документ, дата выдачи)

Сведения о заявителе:

Паспорт РФ <1> серия и номер
дата выдачи
код подразделения

ИНН номер
Страховое свидетельство обя-
зательного пенсионного страхо-
вания или документ, подтверж-
дающий регистрацию в системе 
индивидуального (персонифици-
рованного) учета

номер

Выберите, к какой категории заявителей Вы и члены Вашей се-
мьи относитесь (поставить отметку «V»):

1. Малоимущие граждане, постоянно проживающие на тер-
ритории Ленинградской области в общей сложности не менее 
пяти лет

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) 
к следующим категориям граждан, имеющих право на обеспечение 
жилыми помещениями вне очереди:

граждане, жилые помещения которых признаны в установлен-
ном порядке непригодными для проживания и ремонту или 
реконструкции не подлежат
граждане, страдающие тяжелыми формами хронических забо-
леваний, дающих право на получение жилых помещений вне 
очереди, согласно перечню, установленному уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти
2. Иные определенные федеральным законом, указом Прези-
дента Российской Федерации или законом субъекта Российской 
Федерации категории граждан:
инвалиды Великой Отечественной войны
участники Великой Отечественной войны, в том числе воен-
нослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, 
учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в 
состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 
3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужа-
щие, награжденные орденами или медалями СССР за службу 
в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими 
служебных жилых помещений
лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на 
объектах противовоздушной обороны, местной противовоз-
душной обороны, строительстве оборонительных сооружений, 
военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов 
в пределах тыловых границ действующих фронтов, операци-
онных зон действующих флотов, на прифронтовых участках 
железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей су-
дов транспортного флота, интернированных в начале Великой 
Отечественной войны в портах других государств, признанные 
инвалидами, в случае выселения из занимаемых ими служеб-
ных жилых помещений
лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленингра-
да», лица, награжденные знаком «Житель осажденного Сева-
стополя»
члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отече-
ственной войны и участников Великой Отечественной войны, 
члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из 
числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварий-
ных команд местной противовоздушной обороны, а также чле-
ны семей погибших работников госпиталей и больниц города 
Ленинграда
граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и при-
равненных к ним местностей, имеющие право на получение 
безвозмездной субсидии на строительство или приобретение 
жилья в соответствии с Федеральным законом от 25 октября 
2002 года N 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выез-
жающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностей»
граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вслед-
ствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производ-
ственном объединении «Маяк», и приравненные к ним лица
граждане, признанные в установленном порядке вынужденны-
ми переселенцами

 
Прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуж-

дающихся в жилом помещении по договору социального найма:
Члены семьи:

N 
п/п

Ф а м и л и я , 
имя, отче-
ство членов 
семьи, дата 
рождения

Родственные от-
ношения

О т н о ш е -
ние к ра-
боте, уче-
бе <2>

П а с п о р т н ы е 
данные граж-
данина РФ 
(серия и но-
мер, кем, когда 
выдан)/свиде-
тельства о ро-
ждении (номер 
и дата актовой 
записи, наиме-
нование орга-
на, составивше-
го запись)

Супруг (супруга)
Дети

Иные члены се-
мьи, совместно 
проживающие 
(указать, какие)

Сведения об изменении Ф.И.О. (указываются Ф.И.О. 
до изменения и основание изменений)
Реквизиты актовой записи о регистрации брака - 
для супруга/супруги
Реквизиты актовой записи о расторжении брака - 
для супруга/супруги <3>

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за по-
следние пять лет я и члены моей семьи не производили/производи-
ли (нужное подчеркнуть).

 Если производили, то какие именно: ____________________
_____________________________________________________
Заполняется на каждого члена семьи в случае необходимости 

признания малоимущим:

Кем получен доход Вид полученного дохода Сведения о 
доходах за-
явителя и 
членов его 
семьи

Сведения о постановке 
на учет в государствен-
ную службу занятости 
населения (да/нет) с 
указанием наименова-
ния службы занятости 
населения
Сведения о трудоу-
стройстве заявителя на 
дату подачи заявления 
(да/нет) с указанием 
наименования органи-
зации и даты трудоу-
стройства
Информация в случае 
отсутствия у заявите-
ля трудовой книжки 
и(или) сведений о 
трудовой деятельно-
сти, предусмотренных 
Трудовым кодексом 
Российской Федерации 
(при наличии) (поста-
вить отметку «V»)

Не имею трудовой книжки 
и(или) сведений о трудовой 
деятельности, предусмотрен-
ных Трудовым кодексом Рос-
сийской Федерации
Нигде не работал (не работа-
ла) и не работаю по трудово-
му договору
Не осуществляю деятель-
ность в качестве индивиду-
ального предпринимателя, 
адвоката, нотариуса, занима-
ющегося частной практикой, 
не отношусь к иным физиче-
ским лицам, профессиональ-
ная деятельность которых в 
соответствии с федеральны-
ми законами подлежит го-
сударственной регистрации 
и(или) лицензированию

Наследуемые и по-
даренные денежные 
средства (при наличии)

Прошу исключить из общей суммы дохода выплаченные али-
менты в сумме ________ руб. _________ коп., удерживаемые по ___
__________________________________________________

(основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу 
которого производятся удержания)

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, 
предусмотренной законодательством, за представление недо-
стоверных сведений, а также о том, что при изменении указанных 
сведений о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества 
мы обязаны в 10-дневный срок информировать о них в письменной 
форме органы местного самоуправления по месту учета <4>

С перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых 
при отнесении граждан к малоимущим в целях принятия на учет 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма, ознакомлены <5>

Я и члены моей семьи даем согласие на проведение проверки 
представленных сведений

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в 
заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения 
заявления документов

Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 
Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональ-
ных данных» на автоматизированную, а также без использования 
средств автоматизации обработку персональных данных в целях 
постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, а 
именно: на совершение действий, предусмотренных частью 3 статьи 
3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональ-
ных данных», с представленными сведениями. Настоящее согласие 
дается на период до истечения сроков хранения соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию, 
определяемых в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия 
нас на учет мы обязаны при изменении указанных в заявлении све-
дений в 10-дневный срок информировать о них в письменной форме 
жилищные органы по месту учета

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления 
сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложен-
ных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы 
будем сняты с учета в установленном законом порядке

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ
выдать на руки в ОМСУ/организации
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ
направить по электронной почте по адресу:

Подпись заявителя:
________________________            _______________________
(фамилия, имя, отчество) (подпись)
«____» ___________________ 20___ года

К заявлению прилагаются следующие документы:
1. 
2. 
3. 

Дата принятия заявления «_____» ____________ 20___ года

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагае-
мых копий документов.
_____________              ____________                      _______________________
(должность)                               (подпись)   (фамилия, имя, отчество)

Место печати                                               ___________ 
   (подпись заявителя)
<1> В случае если заявителем/представителем заявителя 

представляется иной документ, удостоверяющий личность, то 
графа не заполняется, к заявлению приобщается копия (скан) ука-
занного документа.

<2> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<3> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<4> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<5> Заполняется для подтверждения малоимущности.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожско-
го муниципального района Ленинградской обла-
сти»__________________________
от заявителя _____________________________ 
фамилия, имя, отчество, дата рождения заполня-
ется заявителем 
от представителя заявителя- ______________
______________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения запол-
няется представителем заявителя от имени за-
явителя
Адрес постоянного места жительства заявителя: 
_____________
телефон  ______________________________

Заявление
о предоставлении информации об очередности предоставления 

жилых помещений по договорам социального найма

Сведения о представителе заявителя при подаче документов 
представителем заявителя

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия предста-
вителя заявителя: ___________________________________________
______________________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего 
документ, дата выдачи)

Сведения о заявителе

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Прошу предоставить информацию о номере очереди на получе-
ние жилого помещения по договору социального найма из муници-
пального жилищного фонда.

На дату подписания настоящего заявления я и члены моей се-
мьи _______________________________________________________
(указывается Ф.И.О. того, кто первоначально подавал заявление 
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях), предоставляемых по договорам социального найма 
состоим на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ
выдать на руки в ОМСУ/организации
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ
направить по электронной почте по адресу:

Подпись заявителя: 
_________________  ______________________
(фамилия, имя, отчество)  (подпись)
«____» ___________________ 20___ года

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
Форма 

Кому __________________________________
 (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________
 (телефон и адрес электронной почты)

 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Дата _______________  № _____________ 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № 
_______________ и приложенных к нему документов, в соответствии 
с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, по следующим основаниям:

№ пункта 
админи-
стратив-
ного ре-
гламента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 
стандартом

Разъяснение причин 
отказа в предостав-
лении услуги

Заявление подано в ОМСУ, в 
полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной 
услуги

Указываются основа-
ния такого вывода

Заявление подано лицом, не 
уполномоченным на осуществле-
ние таких действий

Указываются основа-
ния такого вывода

Представление неполного ком-
плекта документов, необходимых 
в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания 
услуги, подлежащих представле-
нию заявителем

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, непред-
ставленных заяви-
телем

Представленные документы со-
держат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, 
установленном законодатель-
ством Российской Федерации

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, содер-
жащих подчистки и 
исправления

Представленные в электронной 
форме документы содержат по-
вреждения, наличие которых не 
позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведе-
ния, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципаль-
ной услуги

Указываются основа-
ния такого вывода

Представленные заявителем до-
кументы не отвечают требовани-
ям, установленным администра-
тивным регламентом

Указываются основа-
ния такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке 
путем направления жалобы в ОМСУ, а также в судебном порядке.

_______________________________                          ________              
____________________ (должность сотрудника МСУ, приняв-
шего решение) (подпись)     (расшифровка подписи)

 «__» _______________ 20__ г.
 М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1
к административному регламенту

ГЕРБ 
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
___________ (дата) № 

О признании гр. __________ и её (сына, дочери, 
супруга (-и) ______ гр. _________ малоимущими, 
нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, и принятии 
их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма

В соответствии с частью __ статьи 49, пунктом ___ части 1 статьи 
51 и статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, област-
ным законом от 26 октября 2005 года № 89-оз «О порядке ведения 
органами местного самоуправления Ленинградской области учета 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предо-
ставляемых по договорам социального найма», постановлением 
Правительства Ленинградской области от 25 января 2006 года № 4 
«Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению 
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, пре-
доставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской 
области», решением Совета депутатов МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» от _______ № ___ «Об установлении величины порогово-
го значения размера дохода, приходящегося на каждого члена се-
мьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов 
семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граж-
дан малоимущими и предоставления им по договорам социально-
го найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 
МО «______», на основании личного заявления гр. ___________ от 
____г., руководствуясь Уставом МО «Морозовское городское посе-
ление Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти», администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Признать гр. _________________ и её (_______) гр. 

________________ малоимущими для постановки на учет в качестве 
нуждающейся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма.

2. Признать гр. ____________________ и её сына гр. 
_______________, зарегистрированных в жилом помещении, рас-
положенном по адресу: ______________________, нуждающимися 
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма.

3. Принять гр. ________________ на учет в качестве нуждающей-
ся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социально-
го найма, составом семьи два человека:

- _______________, ______________ года рождения.
Глава администрации 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2
к административному регламенту
 
ГЕРБ

Муниципальное образование 
«Морозовское городское поселение

 Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

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

___________ (дата) № 

Об отказе в признании гр. __________ и её (сына, дочери, 
супруга (-и) ______ гр. _________ малоимущими, 
нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, принятии 
их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма

В соответствии со статьей 54 Жилищного кодекса Российской 
Федерации, областным законом от 26 октября 2005 года № 89-оз 
«О порядке ведения органами местного самоуправления Ленин-
градской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», 
постановлением Правительства Ленинградской области от 25 ян-
варя 2006 года № 4 «Об утверждении перечня и форм документов 
по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 
в Ленинградской области», решениями Совета депутатов МО «Мо-
розовское городское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» от _______ № ___ «Об установле-
нии величины порогового значения размера дохода, приходящего-
ся на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося 
в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, 
в целях признания граждан малоимущими и предоставления им 
по договорам социального найма жилых помещений муниципаль-
ного жилищного фонда МО «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области», 
от _____ г. №____ «О нормах учета и предоставления жилого поме-
щения по договору социального найма муниципального жилищного 
фонда», рассмотрев заявление ________________ от ___________г. 
и представленные __ документы, а также документы, полученные 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия, 
учитывая, что гр. _____________ _____________________________
____ (указывается основание отказа), руководствуясь Уставом МО 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области», администрация муниципально-
го образования «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
отказать в принятии на учет в качестве нуждающегося в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, гр. _________________, составом семьи два человека: 
_______________, ______________ года рождения, зарегистриро-
ванных в ____________________ вид жилого помещения, общей 
площадью _____кв.м, расположенной по адресу: г.________.

Глава администрации 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5.1
к административному регламенту

Угловой штамп ОМСУ
_____________________________
 (Ф.И.О. заявителя)
 _____________________________ 
 (адрес, индекс заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об очередности предоставления жилых помещений 

по договору социального найма

Уважаемый (ая) _______________________________________,
                                                (имя, отчество)
рассмотрев Ваше заявление от ______________, сообщаю, что 

номер Вашей очереди в текущем году в списке граждан, состоящих 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожско-
го муниципального района Ленинградской обла-
сти»__________________________
от заявителя _____________________________ 
фамилия, имя, отчество, дата рождения заполня-
ется заявителем 
от представителя заявителя- ______________
______________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения запол-
няется представителем заявителя от имени за-
явителя
Адрес постоянного места жительства заявителя: 
_____________
телефон  ______________________________

Заявление
о предоставлении информации об очередности предоставления 

жилых помещений по договорам социального найма

Сведения о представителе заявителя при подаче документов 
представителем заявителя

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия предста-
вителя заявителя: ___________________________________________
______________________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего 
документ, дата выдачи)

Сведения о заявителе

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Прошу предоставить информацию о номере очереди на получе-
ние жилого помещения по договору социального найма из муници-
пального жилищного фонда.

На дату подписания настоящего заявления я и члены моей се-
мьи _______________________________________________________
(указывается Ф.И.О. того, кто первоначально подавал заявление 
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях), предоставляемых по договорам социального найма 
состоим на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ
выдать на руки в ОМСУ/организации
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ
направить по электронной почте по адресу:

Подпись заявителя: 
_________________  ______________________
(фамилия, имя, отчество)  (подпись)
«____» ___________________ 20___ года

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
Форма 

Кому __________________________________
 (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________
 (телефон и адрес электронной почты)

 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Дата _______________  № _____________ 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № 
_______________ и приложенных к нему документов, в соответствии 
с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, по следующим основаниям:

№ пункта 
админи-
стратив-
ного ре-
гламента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 
стандартом

Разъяснение причин 
отказа в предостав-
лении услуги

Заявление подано в ОМСУ, в 
полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной 
услуги

Указываются основа-
ния такого вывода

Заявление подано лицом, не 
уполномоченным на осуществле-
ние таких действий

Указываются основа-
ния такого вывода

Представление неполного ком-
плекта документов, необходимых 
в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания 
услуги, подлежащих представле-
нию заявителем

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, непред-
ставленных заяви-
телем

Представленные документы со-
держат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, 
установленном законодатель-
ством Российской Федерации

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, содер-
жащих подчистки и 
исправления

Представленные в электронной 
форме документы содержат по-
вреждения, наличие которых не 
позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведе-
ния, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципаль-
ной услуги

Указываются основа-
ния такого вывода

Представленные заявителем до-
кументы не отвечают требовани-
ям, установленным администра-
тивным регламентом

Указываются основа-
ния такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке 
путем направления жалобы в ОМСУ, а также в судебном порядке.

_______________________________                          ________              
____________________ (должность сотрудника МСУ, приняв-
шего решение) (подпись)     (расшифровка подписи)

 «__» _______________ 20__ г.
 М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1
к административному регламенту

ГЕРБ 
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
___________ (дата) № 

О признании гр. __________ и её (сына, дочери, 
супруга (-и) ______ гр. _________ малоимущими, 
нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, и принятии 
их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма

В соответствии с частью __ статьи 49, пунктом ___ части 1 статьи 
51 и статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, област-
ным законом от 26 октября 2005 года № 89-оз «О порядке ведения 
органами местного самоуправления Ленинградской области учета 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предо-
ставляемых по договорам социального найма», постановлением 
Правительства Ленинградской области от 25 января 2006 года № 4 
«Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению 
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, пре-
доставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской 
области», решением Совета депутатов МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» от _______ № ___ «Об установлении величины порогово-
го значения размера дохода, приходящегося на каждого члена се-
мьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов 
семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граж-
дан малоимущими и предоставления им по договорам социально-
го найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 
МО «______», на основании личного заявления гр. ___________ от 
____г., руководствуясь Уставом МО «Морозовское городское посе-
ление Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти», администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Признать гр. _________________ и её (_______) гр. 

________________ малоимущими для постановки на учет в качестве 
нуждающейся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма.

2. Признать гр. ____________________ и её сына гр. 
_______________, зарегистрированных в жилом помещении, рас-
положенном по адресу: ______________________, нуждающимися 
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма.

3. Принять гр. ________________ на учет в качестве нуждающей-
ся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социально-
го найма, составом семьи два человека:

- _______________, ______________ года рождения.
Глава администрации 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2
к административному регламенту
 
ГЕРБ

Муниципальное образование 
«Морозовское городское поселение

 Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

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

___________ (дата) № 

Об отказе в признании гр. __________ и её (сына, дочери, 
супруга (-и) ______ гр. _________ малоимущими, 
нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, принятии 
их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма

В соответствии со статьей 54 Жилищного кодекса Российской 
Федерации, областным законом от 26 октября 2005 года № 89-оз 
«О порядке ведения органами местного самоуправления Ленин-
градской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», 
постановлением Правительства Ленинградской области от 25 ян-
варя 2006 года № 4 «Об утверждении перечня и форм документов 
по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 
в Ленинградской области», решениями Совета депутатов МО «Мо-
розовское городское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» от _______ № ___ «Об установле-
нии величины порогового значения размера дохода, приходящего-
ся на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося 
в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, 
в целях признания граждан малоимущими и предоставления им 
по договорам социального найма жилых помещений муниципаль-
ного жилищного фонда МО «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области», 
от _____ г. №____ «О нормах учета и предоставления жилого поме-
щения по договору социального найма муниципального жилищного 
фонда», рассмотрев заявление ________________ от ___________г. 
и представленные __ документы, а также документы, полученные 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия, 
учитывая, что гр. _____________ _____________________________
____ (указывается основание отказа), руководствуясь Уставом МО 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области», администрация муниципально-
го образования «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
отказать в принятии на учет в качестве нуждающегося в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, гр. _________________, составом семьи два человека: 
_______________, ______________ года рождения, зарегистриро-
ванных в ____________________ вид жилого помещения, общей 
площадью _____кв.м, расположенной по адресу: г.________.

Глава администрации 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5.1
к административному регламенту

Угловой штамп ОМСУ
_____________________________
 (Ф.И.О. заявителя)
 _____________________________ 
 (адрес, индекс заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об очередности предоставления жилых помещений 

по договору социального найма

Уважаемый (ая) _______________________________________,
                                                (имя, отчество)
рассмотрев Ваше заявление от ______________, сообщаю, что 

номер Вашей очереди в текущем году в списке граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма, ______________________.

Наименование должности 
руководителя ОМСУ 
__________________ _________________________
(подпись)   (фамилия, инициалы)
Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона

ПРИЛОЖЕНИЕ 5.2
к административному регламенту

Угловой штамп ОМСУ
_____________________________
 (Ф.И.О. заявителя)
_____________________________ 
 (адрес, индекс заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации об очередности 

предоставления жилых помещений по договору социального найма

Уважаемый (ая) _______________________________________,
                                               (имя, отчество)
рассмотрев Ваше заявление от ______________, сообщаю, что 

информация об очередности предоставления жилых помещений по 
договорам социального найма не может быть Вам предоставлена, 
поскольку Вы не состоите на учете в качестве нуждающегося (-щей-
ся) в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социаль-
ного найма.

Наименование должности 
руководителя ОМСУ 
__________________ _________________________
         (подпись)   (фамилия, инициалы)
Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
предоставление муниципальной 
услуги 

Угловой штамп ОМСУ
_____________________________
 (И .Ф.О. заявителя)
_____________________________ 
 (адрес, индекс заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
о приостановлении предоставления муниципальной услуги
Уважаемый (ая) ____________________ _____________________

________________________
                                   (имя, отчество)
В связи с непоступлением ответа на межведомственный запрос, 

направленный в рамках Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» из __________________________________________
__________________

 (наименование организации) 
по вопросу получения документа (сведений) ________________

_______________________, предоставление муниципальной услуги 
по назначению __________________________________

 (наименование меры социальной поддержки)
приостановлено.
При поступлении ответа на названный(е) межведомственный(е) 

запрос(ы) уведомление о назначении (об отказе в назначении) меры 
социальной поддержки будет направлено в Ваш адрес в течение 
_____ рабочих дней со дня поступления соответствующего ответа.

Информируем, что Вы вправе представить документы, содержа-
щие выше перечисленные сведения, по собственной инициативе:

при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ, в ОМСУ;
без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
электронной почте.
При поступлении указанных документов (сведений) в ОМСУ ре-

шение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги будет принято и направлено в Ваш адрес в установленные 
сроки.

Наименование должности 
руководителя ОМСУ 
__________________ _________________________
  (подпись)   (фамилия, инициалы)
Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона

ИЗВЕЩЕНИЕ 
О внесении изменения в постановление Правительства 

Ленинградской области от
7 ноября 2022 года № 796 «Об утверждении результатов 

определения кадастровой стоимости всех учтенных в Едином 
государственном реестре недвижимости на территории 

Ленинградской области земельных участков, за исключением 
случаев, предусмотренных частью 3 статьи 11 Федерального 

закона от 3 июля 2016 года
№ 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке»

В Ленинградской области согласно статье 14 Федерального зако-
на от 03.07.2016 № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке» 
(далее – Федеральный закон № 237-ФЗ), в соответствии со статьей 6 
Федерального закона от 31.07.2020 № 269-ФЗ «О внесении измене-
ний в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и 
на основании распоряжения Правительства Ленинградской области 
от 05.04.2021 № 167-р «О проведении государственной кадастро-
вой оценки в Ленинградской области» в 2022 году Государственным 
бюджетным учреждением Ленинградской области «Ленинградское 
областное учреждение кадастровой оценки» (далее – ГБУ ЛО «Лен-
КадОценка») проведена государственная кадастровая оценка всех 
учтенных в Едином государственном реестре недвижимости на 
территории Ленинградской области земельных участков, за исклю-
чением случаев, предусмотренных частью 3 статьи 11 Федерального 
закона № 237-ФЗ. 

Результаты определения кадастровой стоимости утвержде-
ны постановлением Правительства Ленинградской области от 
07.11.2022 № 796 «Об утверждении результатов определения ка-
дастровой стоимости всех учтенных в Едином государственном ре-
естре недвижимости на территории Ленинградской области земель-
ных участков, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 
статьи 11 Федерального закона от 3 июля 2016 года № 237-ФЗ «О 
государственной кадастровой оценке». 

В соответствии с частью 20 статьи 21 Федерального закона № 
237-ФЗ предусмотрено, что по итогам исправления ошибок, допу-
щенных при определении кадастровой стоимости, бюджетным уч-
реждением в течение трех рабочих дней со дня исправления таких 
ошибок передаются:

1) сведения о кадастровой стоимости в уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации для внесения изменений в акт об 
утверждении результатов определения кадастровой стоимости, если 
такая кадастровая стоимость определена в результате проведения 
государственной кадастровой оценки;

2) акт об определении кадастровой стоимости в орган регистра-
ции прав для внесения сведений о кадастровой стоимости в Единый 
государственный реестр недвижимости, если такая кадастровая сто-
имость определена в порядке, предусмотренном статьей 16 Феде-
рального закона № 237-ФЗ.

При этом частью 21 статьи 21 Федерального закона № 237-ФЗ 

закреплено, что в случае, если ошибка допущена в рамках проведе-
ния государственной кадастровой оценки, уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации в течение двадцати рабочих дней 
со дня получения от бюджетного учреждения сведений о када-
стровой стоимости, определенной в результате исправления такой 
ошибки, обеспечивает внесение соответствующих изменений в акт 
об утверждении результатов определения кадастровой стоимости.

Постановлением Правительства Ленинградской области от 
05.06.2023 № 353 в постановление Правительства Ленинградской 
области от 07.11.2022 № 796 «Об утверждении результатов опреде-
ления кадастровой стоимости всех учтенных в Едином государствен-
ном реестре недвижимости на территории Ленинградской области 
земельных участков, за исключением случаев, предусмотренных 
частью 3 статьи 11 Федерального закона от 3 июля 2016 года  № 237-
ФЗ «О государственной кадастровой оценке» внесено изменение в 
отношении 1 объекта недвижимого имущества с кадастровым номе-
ром 47:05:0908001:26 (строка 1274907 приложения).

ИЗВЕЩЕНИЕ 
О внесении изменений в постановление Правительства 

Ленинградской области от 08.11.2021 № 706 «Об утверждении 
результатов определения кадастровой стоимости объектов 

недвижимости (за исключением земельных участков), 
расположенных на территории Ленинградской области»

В Ленинградской области согласно статье 14 Федерального зако-
на от 03.07.2016 № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке» 
(далее – Федеральный закон № 237 ФЗ) на основании распоряжения 
Правительства Ленинградской области от 06.12.2019 № 818-р «О 
проведении государственной кадастровой оценки в Ленинградской 
области» в 2021 году Государственным бюджетным учреждением 
Ленинградской области «Ленинградское областное учреждение 
кадастровой оценки» (далее – ГБУ ЛО «ЛенКадОценка») проведена 
государственная кадастровая оценка объектов недвижимости (за 
исключением земельных участков), расположенных на территории 
Ленинградской области. 

Результаты определения кадастровой стоимости утвержде-
ны постановлением Правительства Ленинградской области от 
08.11.2021 № 706 «Об утверждении результатов определения ка-
дастровой стоимости объектов недвижимости (за исключением зе-
мельных участков), расположенных на территории Ленинградской 
области». 

В соответствии с частью 20 статьи 21 Федерального закона № 
237-ФЗ предусмотрено, что по итогам исправления ошибок, допу-
щенных при определении кадастровой стоимости, бюджетным уч-
реждением в течение трех рабочих дней со дня исправления таких 
ошибок передаются:

1) сведения о кадастровой стоимости в уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации для внесения изменений в акт об 
утверждении результатов определения кадастровой стоимости, если 
такая кадастровая стоимость определена в результате проведения 
государственной кадастровой оценки;

2) акт об определении кадастровой стоимости в орган регистра-
ции прав для внесения сведений о кадастровой стоимости в Единый 
государственный реестр недвижимости, если такая кадастровая сто-
имость определена в порядке, предусмотренном статьей 16 Феде-
рального закона № 237-ФЗ.

При этом частью 21 статьи 21 Федерального закона № 237-ФЗ 
закреплено, что в случае, если ошибка допущена в рамках проведе-
ния государственной кадастровой оценки, уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации в течение двадцати рабочих дней 
со дня получения от бюджетного учреждения сведений о када-
стровой стоимости, определенной в результате исправления такой 
ошибки, обеспечивает внесение соответствующих изменений в акт 
об утверждении результатов определения кадастровой стоимости.

Постановлением Правительства Ленинградской области от 
19.06.2023 № 388 в постановление Правительства Ленинград-
ской области от 08.11.2021 № 706 «Об утверждении результатов 
определения кадастровой стоимости объектов недвижимости (за 
исключением земельных участков), расположенных на террито-
рии Ленинградской области» внесены изменения в отношении 
3 объектов недвижимого имущества с кадастровыми номерами: 
47:07:0502001:3003, 47:22:0000000:13363, 47:18:0000000:5850 (стро-
ки: 369388, 433723, 1967175 приложения).

ИЗВЕЩЕНИЕ 
О внесении изменения в постановление Правительства 

Ленинградской области от
7 ноября 2022 года № 796 «Об утверждении результатов 

определения кадастровой стоимости всех учтенных в Едином 
государственном реестре недвижимости на территории 

Ленинградской области земельных участков, за исключением 
случаев, предусмотренных частью 3 статьи 11 Федерального 

закона от 3 июля 2016 года
№ 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке»

В Ленинградской области согласно статье 14 Федерального зако-
на от 03.07.2016 № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке» 
(далее – Федеральный закон № 237-ФЗ), в соответствии со статьей 6 
Федерального закона от 31.07.2020 № 269-ФЗ «О внесении измене-
ний в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и 
на основании распоряжения Правительства Ленинградской области 
от 05.04.2021 № 167-р «О проведении государственной кадастро-
вой оценки в Ленинградской области» в 2022 году Государственным 
бюджетным учреждением Ленинградской области «Ленинградское 
областное учреждение кадастровой оценки» (далее – ГБУ ЛО «Лен-
КадОценка») проведена государственная кадастровая оценка всех 
учтенных в Едином государственном реестре недвижимости на 
территории Ленинградской области земельных участков, за исклю-
чением случаев, предусмотренных частью 3 статьи 11 Федерального 
закона № 237-ФЗ. 

Результаты определения кадастровой стоимости утвержде-
ны постановлением Правительства Ленинградской области от 
07.11.2022 № 796 «Об утверждении результатов определения ка-
дастровой стоимости всех учтенных в Едином государственном ре-
естре недвижимости на территории Ленинградской области земель-
ных участков, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 
статьи 11 Федерального закона от 3 июля 2016 года

№ 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке». 
В соответствии с частью 20 статьи 21 Федерального закона № 

237-ФЗ предусмотрено, что по итогам исправления ошибок, допу-
щенных при определении кадастровой стоимости, бюджетным уч-
реждением в течение трех рабочих дней со дня исправления таких 
ошибок передаются:

1) сведения о кадастровой стоимости в уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации для внесения изменений в акт об 
утверждении результатов определения кадастровой стоимости, если 
такая кадастровая стоимость определена в результате проведения 
государственной кадастровой оценки;

2) акт об определении кадастровой стоимости в орган регистра-
ции прав для внесения сведений о кадастровой стоимости в Единый 
государственный реестр недвижимости, если такая кадастровая сто-
имость определена в порядке, предусмотренном статьей 16 Феде-
рального закона № 237-ФЗ.

При этом частью 21 статьи 21 Федерального закона № 237-ФЗ 
закреплено, что в случае, если ошибка допущена в рамках проведе-
ния государственной кадастровой оценки, уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации в течение двадцати рабочих дней 
со дня получения от бюджетного учреждения сведений о када-
стровой стоимости, определенной в результате исправления такой 
ошибки, обеспечивает внесение соответствующих изменений в акт 
об утверждении результатов определения кадастровой стоимости.

Постановлением Правительства Ленинградской области от 

19.06.2023 № 392 в постановление Правительства Ленинградской 
области от 07.11.2022 № 796 «Об утверждении результатов опреде-
ления кадастровой стоимости всех учтенных в Едином государствен-
ном реестре недвижимости на территории Ленинградской области 
земельных участков, за исключением случаев, предусмотренных 
частью 3 статьи 11 Федерального закона от 3 июля 2016 года  № 237-
ФЗ «О государственной кадастровой оценке» внесено изменение в 
отношении 1 объекта недвижимого имущества с кадастровым номе-
ром 47:23:0439002:1399 (строка 1356834 приложения).

ИЗВЕЩЕНИЕ 
О внесении изменений в постановление Правительства 

Ленинградской области от
7 ноября 2022 года № 796 «Об утверждении результатов 

определения кадастровой стоимости всех учтенных в Едином 
государственном реестре недвижимости на территории 

Ленинградской области земельных участков, за исключением 
случаев, предусмотренных частью 3 статьи 11 Федерального 

закона от 3 июля 2016 года
№ 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке»

В Ленинградской области согласно статье 14 Федерального зако-
на от 03.07.2016 № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке» 
(далее – Федеральный закон № 237-ФЗ), в соответствии со статьей 6 
Федерального закона от 31.07.2020 № 269-ФЗ «О внесении измене-
ний в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и 
на основании распоряжения Правительства Ленинградской области 
от 05.04.2021 № 167-р «О проведении государственной кадастро-
вой оценки в Ленинградской области» в 2022 году Государственным 
бюджетным учреждением Ленинградской области «Ленинградское 
областное учреждение кадастровой оценки» (далее – ГБУ ЛО «Лен-
КадОценка») проведена государственная кадастровая оценка всех 
учтенных в Едином государственном реестре недвижимости на 
территории Ленинградской области земельных участков, за исклю-
чением случаев, предусмотренных частью 3 статьи 11 Федерального 
закона № 237-ФЗ. 

Результаты определения кадастровой стоимости утвержде-
ны постановлением Правительства Ленинградской области от 
07.11.2022 № 796 «Об утверждении результатов определения ка-
дастровой стоимости всех учтенных в Едином государственном ре-
естре недвижимости на территории Ленинградской области земель-
ных участков, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 
статьи 11 Федерального закона от 3 июля 2016 года № 237-ФЗ «О 
государственной кадастровой оценке». 

В соответствии с частью 20 статьи 21 Федерального закона № 
237-ФЗ предусмотрено, что по итогам исправления ошибок, допу-
щенных при определении кадастровой стоимости, бюджетным уч-
реждением в течение трех рабочих дней со дня исправления таких 
ошибок передаются:

1) сведения о кадастровой стоимости в уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации для внесения изменений в акт об 
утверждении результатов определения кадастровой стоимости, если 
такая кадастровая стоимость определена в результате проведения 
государственной кадастровой оценки;

2) акт об определении кадастровой стоимости в орган регистра-
ции прав для внесения сведений о кадастровой стоимости в Единый 
государственный реестр недвижимости, если такая кадастровая сто-
имость определена в порядке, предусмотренном статьей 16 Феде-
рального закона № 237-ФЗ.

При этом частью 21 статьи 21 Федерального закона № 237-ФЗ 
закреплено, что в случае, если ошибка допущена в рамках проведе-
ния государственной кадастровой оценки, уполномоченный орган 
субъекта Российской Федерации в течение двадцати рабочих дней 
со дня получения от бюджетного учреждения сведений о када-
стровой стоимости, определенной в результате исправления такой 
ошибки, обеспечивает внесение соответствующих изменений в акт 
об утверждении результатов определения кадастровой стоимости.

Постановлением Правительства Ленинградской области от 
21.06.2023 № 422 в постановление Правительства Ленинградской 
области от 07.11.2022 № 796 «Об утверждении результатов опреде-
ления кадастровой стоимости всех учтенных в Едином государствен-
ном реестре недвижимости на территории Ленинградской области 
земельных участков, за исключением случаев, предусмотренных 
частью 3 статьи 11 Федерального закона от 3 июля 2016 года  № 237-
ФЗ «О государственной кадастровой оценке» внесены изменения 
в отношении 2 объектов недвижимого имущества с кадастровыми 
номерами 47:23:0701001:234, 47:01:0701002:150 (строки 775257, 
1359008 приложения).

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023                                            № 417
г.п. им. Морозова
Об утверждении административного регламента по предостав-

лению муниципальной услуги «Заключение, изменение, выдача 
дубликата договора социального найма жилого помещения муници-
пального жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», по-
становлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 
N 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций 
(предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, 
внесении изменений в постановление Правительства Ленинград-
ской области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утративши-
ми силу постановлений Правительства Ленинградской области от 
25 августа 2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 
5 постановления Правительства Ленинградской области от 11 дека-
бря 2009 года N 367», администрация муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, измене-
ние, выдача дубликата договора социального найма жилого поме-
щения муниципального жилищного фонда».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
31.03.2022 № 158 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора 
социального найма жилого помещения муниципального жилищно-
го фонда».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муници-
пальная газета» и разместить на официальном сайте муниципально-
го образование «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» https://adminmgp.
ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.
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5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-

ального опубликования.
6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации   Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

от 27.06.2023 N 417

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изме-
нение, выдача дубликата договора социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда» 
(сокращенное наименование – «Заключение договора социального 

найма»)
 (далее – административный регламент, муниципальная услуга)

I. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставле-

ния муниципальной услуги.
1.2 Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-

ной услуги: 
1.2.1. предоставление жилого помещения муниципального жи-

лищного фонда по договору социального найма – являются мало-
имущие и другие категории граждан, определённые федеральным 
законом, указом Президента Российской Федерации или законом 
субъекта Российской Федерации, состоящие на учете в Админи-
страции муниципального образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда (далее – заявитель);

1.2.2. изменение договора социального найма жилого поме-
щения муниципального жилищного фонда – являются граждане 
Российской Федерации, постоянно проживающие на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» в 
жилом помещении муниципального жилищного фонда, с которыми 
ранее был заключен договор социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда, и в который необходимо внести 
изменения (далее – заявитель);

1.2.3. получение дубликата договора социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда -  являются гражда-
не Российской Федерации, постоянно проживающие на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области», 
являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных 
по договору социального найма жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда и утерявших/утративших первоначальный 
договор социального найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда (далее – заявитель);

1.2.4. заключение договора социального найма жилого поме-
щения муниципального жилищного фонда – являются граждане 
Российской Федерации, постоянно проживающие на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» в 
жилом помещении муниципального жилищного фонда на основа-
нии ордера.

Представлять интересы заявителя имеют право от имени физи-
ческих лиц (далее - представитель заявителя): 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) не-
совершеннолетних в возрасте до 14 лет, в том числе недееспособных 
или не полностью дееспособных заявителей;

- уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, осно-
ванных на доверенности, оформленной в соответствии с действую-
щим законодательством, подтверждающей наличие у представителя 
прав действовать от лица заявителя.

1.3. Информация о местах нахождения органов местного са-
моуправления (далее – ОМСУ, Администрация), предоставляющих 
муниципальную услугу, графиках работы, контактных телефонов и 
т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются:

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

на сайте Администрации: https://adminmgp.ru/;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

градской 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 госу-
дарственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.
ru;

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее - Реестр).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги, сокращенное 

наименование муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Заключе-

ние, изменение, выдача дубликата договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Заключе-
ние договора социального найма жилого помещения».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской об-

ласти «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);

2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 
и картографии;

3) Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. 
Санкт-Петербургу и Ленинградской области.

4) Министерство внутренних дел Российской Федерации;
5) Фонд пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации;
6) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (за исклю-

чением Пенсионного фонда);
7) орган государственной службы занятости;
8) Федеральная налоговая служба;
9) Федеральная служба судебных приставов;
10) Федеральная служба исполнения наказаний;
11) Министерство обороны Российской Федерации и подведом-

ственные ему учреждения;
12) органы государственной власти Российской Федерации, ор-

ганы государственной власти Ленинградской области, органы мест-
ного самоуправления Ленинградской области.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается:

1) при личной явке:
В ОМСУ; в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО 

«МФЦ»;
2) без личной явки:
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
- почтовым отправлением в ОМСУ;
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о 

предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ, МФЦ;
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ – в ОМСУ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема 

дату и время в пределах установленного в ОМСУ/МФЦ графика при-
ема заявителей.

2.3.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в МФЦ с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 
14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об ин-
формации, информационных технологиях и о защите информации».

2.3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги явля-
ется:

- по услуге 1.2.1: решение о предоставлении жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по договору социального найма 
по форме, согласно приложению 1 к настоящему Административно-
му регламенту и заключение договора социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда по форме, согласно 
приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

- по услуге 1.2.2: внесение изменений в договор социального 
найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- по услуге 1.2.3: выдача дубликата договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- по услуге 1.2.4: заключение договора социального найма жи-
лого помещения муниципального жилищного фонда;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по форме со-
гласно приложению 3 к настоящему Административному регламен-
ту.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставля-
ется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
В ОМСУ/в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
на адрес электронной почты.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
по услуге 1.2.1:  25 рабочих дней со дня регистрации в ОМСУ 

заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги. Заявление подается заявителем после получения 
уведомления ОМСУ о наличии свободного жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда;

по услугам 1.2.2, 1.2.3, 1.2.4: не более 25 рабочих дней со дня 
регистрации в ОМСУ заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги:

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в дей-

ствие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 
21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального 
найма»;

Областной закон Ленинградской области «О порядке ведения 
органами местного самоуправления Ленинградской области учета 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма» от 26.10.2005 № 89-оз;       

Постановление Правительства Ленинградской области «Об 
утверждении Перечня и форм документов по осуществлению учета 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма, в Ленинградской обла-
сти» от 25.01.2006 № 4.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

2.6.1. По услуге 1.2.1:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме 

согласно приложению 4.  
Для предоставления муниципальной услуги заполняется заяв-

ление:
- лично заявителем при обращении на ЕПГУ;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (пред-

ставителя заявителя) в МФЦ; 
- лично заявителем при обращении в ОМСУ.
При обращении в МФЦ/ОМСУ необходимо предъявить доку-

мент, удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномо-

чия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в про-
стой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федера-
ции, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности 
гражданина РФ по форме, утвержденной Приказом МВД России от 
16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужащего РФ).

Заявление заполняется на основании:
- паспортных данных;
- сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи;
- сведений, указанных в СНИЛС,
- сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущно-

сти, за исключением граждан, принятых на учет до 1 марта 2005 г.);
- сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установле-

нии отцовства, инвалидности, доходах (для подтверждения малои-
мущности, за исключением граждан, принятых на учет до 1 марта 
2005 г.);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представи-
теля. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, 
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения 
из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации из состава соответствующих дан-
ных указанной учетной записи и могут быть проверены путем на-
правления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявите-

ля выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего документ.

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заяви-
теля выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью ин-
дивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заяви-
теля выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной ква-
лификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях 
– подписанный простой электронной подписью. 

3) документы, подтверждающие сведения о доходах заявителя и 
членов его семьи за расчетный период, равный двум календарным 
годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявле-
ния о предоставлении жилых помещений муниципального жилищ-
ного фонда по договорам социального найма (для подтверждения 
малоимущности, за исключением граждан, принятых на учет до 1 
марта 2005 г.):

- справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вы-
шедших в отставку;

- справки о размере стипендии, выплачиваемые обучающимся в 
профессиональных образовательных организациях и образователь-
ных организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся 
по очной форме по программам подготовки научных и научно-пе-
дагогических кадров, обучающимся в духовных образовательных 
организациях, а также компенсационные выплаты указанным кате-
гориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске 
по медицинским показаниям;

- справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослу-
жащих, проходящих военную службу по контракту, в период их про-
живания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать 
или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности 
трудоустройства по специальности и были признаны в установлен-
ном порядке безработными, а также в период, когда супруги воен-
нослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, 
связанному с условиями проживания по месту военной службы 
супруга, если по заключению медицинской организации их дети до 
достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

- справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты 
неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава ор-
ганов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголов-
но-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, 
где отсутствует возможность их трудоустройства;

- справки о размере получаемых алиментов либо соглашение об 
уплате алиментов на ребенка;

- справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудни-
ков органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов 
Российской Федерации, других органов правоохранительной систе-
мы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный харак-
тер, и продовольственное обеспечение, установленные законода-
тельством Российской Федерации;

- справки о единовременном пособии при увольнении с воен-
ной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможен-
ных органов Российской Федерации, других органов правоохрани-
тельной системы;

- алименты, получаемые членами семьи.
 - физические лица, в том числе индивидуальные предпринима-

тели, осуществляющие деятельность в рамках налоговых режимов 
«патентная система налогообложения», «налог на профессиональ-
ный доход», должны предоставить следующие документы (сведе-
ния) о доходах: 

для патентной системы налогообложения необходимо предо-
ставить выписку из книги учета доходов, заверенную подписью зая-
вителя и печатью (при наличии), с указанием доходов, учитываемых 
при исчислении налоговой базы, за расчетный период (с указанием 
фамилии, имени, отчества (при наличии) и идентификационного но-
мера налогоплательщика;

для плательщиков налога на профессиональный доход (само-
занятые) необходимо предоставить справку о постановке на учёт 
(снятии с учёта) физического лица или индивидуального предпри-
нимателя в качестве налогоплательщика НПД (форма КНД 1122035), 
справку о состоянии расчетов (доходов) по налогу на профессио-
нальный доход (форма КНД 1122036), полученных из мобильного 
приложения «Мой налог» и (или) через уполномоченного оператора 
электронной площадки и (или) уполномоченной кредитной органи-
зации;

- документы, подтверждающие отсутствие доходов у заявителя 
и членов его семьи:

справка государственной медицинской организации о наличии 
у ребенка заболевания, препятствующего посещению дошкольной 
образовательной организации (для детей в возрасте от 3 лет до по-
ступления в первый класс общеобразовательной организации) либо 
о наличии у ребенка заболевания, препятствующего посещению об-
щеобразовательной организации;

документ (справка), подтверждающий нахождение на амбула-
торном или стационарном лечении (на период такого лечения) - для 
неработающих граждан; 

заключение (справка) медицинской организации о нуждаемо-
сти супруга (супруги), родителей (родителя), ребенка (детей) заяви-
теля (родителей, детей супруга (супруги) заявителя) в постороннем 
уходе либо справка территориального органа Пенсионного фонда 
Российской Федерации о получении супругом (супругой) компенса-
ционной выплаты как лицом, осуществляющим уход за нетрудоспо-
собным гражданином;

справка об осуществлении заявителем (законным представите-
лем) ухода за проживающим с ним ребенком (детьми) в возрасте от 
трех лет, поставленным на учет  на получение  места в муниципаль-
ной образовательной организации в Ленинградской области, реали-
зующей образовательную программу дошкольного образования, и 
которому не выдано  направление в муниципальную образователь-
ную организацию, реализующую образовательную программу  до-
школьного образования, в связи с отсутствием мест;

- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, 
предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации (при 
наличии) (за периоды до 1 января 2020 года);

- справка об оценке рыночной стоимости движимого/недви-
жимого имущества, подготовленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации об оценочной деятельности.

2.6.2. Заявитель дополнительно к документам, перечисленным 
в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, представ-
ляет:

1) справку (заключение), выданную медицинским учрежде-
нием, подтверждающую, что заявитель страдает хроническим за-
болеванием, указанным в перечне, утвержденном приказом Мини-
стерства здравоохранения Российской Федерации от 29 ноября 2012 
года № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических 
заболеваний, при которых невозможно совместное проживание 
граждан в одной квартире»; 

2)  документы, подтверждающие состав семьи:
- решение суда о признании членом семьи (вступившее в закон-

ную силу);
- решение суда об установлении факта иждивения (вступившее 

в законную силу);
- решение об усыновлении (удочерении);
- договор о приемной семье, действующий на дату подачи заяв-

ления (в отношении детей, переданных на воспитание в приемную 
семью);

3) в случае отсутствия регистрации по месту жительства или по 
месту пребывания на территории Ленинградской области – копию 
решения суда об установлении факта проживания на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» с 
отметкой о дате вступления его в законную силу, заверенную судеб-

ным органом;
4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое 

помещение, право на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор 
найма; договор купли-продажи; договор дарения; договор мены; 
договор ренты (пожизненного содержания с иждивением); свиде-
тельство о праве на наследство по закону; свидетельство о праве на 
наследство по завещанию; решение суда;

5) документ, удостоверяющий личность ребенка при рождении 
ребенка на территории иностранного государства:

свидетельство о рождении ребенка, выданного консульским 
учреждением Российской Федерации за пределами территории 
Российской Федерации, – при рождении ребенка на территории 
иностранного государства, в случаях, когда регистрация рождения 
ребенка произведена компетентным органом иностранного госу-
дарства;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный и удостоверенный штампом «апостиль» компе-
тентным органом иностранного государства, с удостоверенным в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке 
переводом на русский язык – при рождении ребенка на террито-
рии иностранного государства-участника Конвенции, отменяющей 
требование легализации иностранных официальных документов, 
заключенной в Гааге 5 октября 1961 года (далее – Конвенция 1961 г.);

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный компетентным органом иностранного государства, 
переведенный на русский язык и легализованный консульским учре-
ждением Российской Федерации за пределами территории Россий-
ской Федерации – при рождении ребенка на территории иностран-
ного государства, не являющегося участником Конвенции 1961 г.;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный компетентным органом иностранного государства, 
переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью 
- при рождении ребенка на территории иностранного государства, 
являющегося участником Конвенции о правовой помощи и право-
вых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, 
заключенной в городе Минске 22 января 1993 года.     

 6) в случае, если в представленных документах имеет место 
изменение заявителем фамилии, имени, отчества - документы, под-
тверждающие государственную регистрацию актов гражданского 
состояния: свидетельства (справки, извещения) о перемене имени, 
заключении (расторжении) брака, рождении в случае их выдачи 
компетентными органами иностранного государства, и их нотари-
ально удостоверенный перевод на русский язык (в случае когда ре-
гистрация акта гражданского состояния произведена компетентным 
органом иностранного государства).

7) договор найма жилого помещения, заключенного с соб-
ственниками жилых помещений: гражданами либо юридическими 
лицами, не являющимися органами государственной или муници-
пальной власти;

8) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц до-
полнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и 
один из документов, оформленных в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающих наличие у представителя пра-
ва действовать от лица заявителя, и определяющих условия и грани-
цы реализации права представителя на получение муниципальной 
услуги, а именно:

 а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой 
местной администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или гла-
вой местной администрации муниципального района и специально 
уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае, если в поселении или располо-
женном на межселенной территории населенном пункте нет нота-
риуса), либо должностным лицом консульского учреждения Россий-
ской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 
статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являю-
щуюся приравненной к нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на 
излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных уч-
реждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, 
его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии стар-
шим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воин-
ских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведе-
ний, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих 
нотариальные действия, также доверенности работников, членов 
их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены 
командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, ко-
торые удостоверены начальником соответствующего места лишения 
свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, про-
живающих в стационарных организациях социального обслужива-
ния, которые удостоверены администрацией этой организации или 
руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения 
социальной защиты населения.

Документы, указанные в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 представляются 
заявителем в случае их отсутствия в учетном деле заявителя.

2.6.3. по услугам 1.2.2 – 1.2.4:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по фор-

ме, согласно приложению 5 (для услуги 1.2.2-1.2.4) к настоящему 
регламенту.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представи-
теля. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, 
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения 
из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации из состава соответствующих дан-
ных указанной учетной записи и могут быть проверены путем на-
правления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявите-
ля выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего документ.

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заяви-
теля выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью ин-
дивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заяви-
теля выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной ква-
лификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях 
– подписанный простой электронной подписью. 

3) документы, подтверждающие состав семьи:
- решение суда о признании членом семьи (вступившее в закон-

ную силу);
- решения суда об установлении факта иждивения (вступившее 

в законную силу);
- решение об усыновлении (удочерении);
- договор о приемной семье, действующий на дату подачи заяв-

ления (в отношении детей, переданных на воспитание в приемную 
семью).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными пра-
вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находя-
щихся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных им организаций (за исклю-
чением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 

представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы (сведения):

1) в органах Министерства внутренних дел:
сведения о действительности (недействительности) паспорта 

гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14–летнего 
возраста (при первичном обращении либо при изменении паспорт-
ных данных) (по всем услугам);

сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребыва-
ния гражданина Российской Федерации (по всем услугам);

выписка о транспортном средстве по владельцу (по услуге 1.2.1) 
представляется на заявителя и каждого из членов его семьи;

2) в Фонде пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации (по услуге 1.2.1):

сведения о получении страхового номера индивидуального ли-
цевого счета; 

сведения о данных лицевого счета по предоставленному стра-
ховому номеру индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в системе 
обязательного пенсионного страхования. Представляется на заяви-
теля и каждого из членов его семьи; 

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения 
пенсии;

сведения о размере пенсии и иных выплатах;
сведения о получении (неполучении, прекращении получения) 

ежемесячной денежной выплаты из федерального бюджета и сро-
ков ее назначения (при технической реализации);

сведения из ФГИС ФРИ об установлении (продлении) инвалид-
ности (при технической реализации);

сведения о трудовой деятельности, предусмотренные трудовым 
кодексом РФ (при наличии) (при технической реализации);

сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены 
страховые взносы (при технической реализации);

3) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за ис-
ключением Пенсионного фонда) (по услуге 1.2.1):

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения 
пенсии;

4) в органе государственной службы занятости (по услуге 1.2.1):
сведения о размере пособия по безработице, стипендии на пе-

риод переобучения (либо неполучении указанных выплат) и других 
выплат, получаемых гражданами, обратившимися за государствен-
ной услугой, признанными в официальном порядке безработными 
– для лиц старше 18 лет;

документы (сведения) о постановке заявителя и(или) членов его 
семьи на учет в качестве безработного в целях поиска работы – для 
лиц старше 18 лет;

5) в Единой государственной информационной системе соци-
ального обеспечения (по услуге 1.2.1):

сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной 
поддержки в виде выплат, полученные в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и (или) законодательством Ленин-
градской области; 

сведения о государственной регистрации рождения;
сведения о государственной регистрации заключения брака;
сведения о государственной регистрации смерти;
сведения о государственной регистрации перемены имени;
сведения о государственной регистрации расторжения брака;
сведения о государственной регистрации установления отцовства;
сведения об отсутствии регистрации родителей в ТО ФСС в каче-

стве страхователей и о неполучении ими единовременного пособия 
при рождении ребенка и ежемесячного пособия по уходу за ребен-
ком;

выписка (сведения) из решения органа опеки и попечительства 
об установлении опеки;

сведения об ограничении дееспособности или признании роди-
теля либо иного законного представителя ребенка недееспособным; 

сведения о действующем договоре (договоры) о приемной се-
мье, заключенный (заключенные) в соответствии с действующим 
законодательством.

6) в органе Федеральной налоговой службы (по услуге 1.2.1):
сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных 

в пользу физического лица, по плательщикам страховых выплат, 
производящим выплаты в пользу физического лица, применяющим 
автоматизированную упрощенную систему налогообложения, в том 
числе подлежащих обложению страховыми выплатами;

информация о суммах выплаченных физическому лицу процен-
тов по вкладам;

сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ;
сведения о суммах выплат и иных вознаграждений физическо-

го лица на основании поступившей месячной налоговой отчетности 
«Персонифицированные сведения физического лица»;

сведения об ИНН физического лица на основании полных па-
спортных данных;

информация о фактах регистрации автомототранспортных 
средств и сведений об их владельцах в ФНС России;

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей;
7) в органе Федеральной службы судебных приставов (по услуге 

1.2.1):
сведения о нахождении должника по алиментным обязатель-

ствам в исполнительно-процессуальном розыске, в том числе о том, 
что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника 
не установлено;

справка (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о нали-
чии задолженности по выплате), взыскиваемых по решению суда, на 
содержание несовершеннолетних детей;

справка или постановление судебного пристава-исполнителя о 
возвращении исполнительного документа взыскателю;

8) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и дру-
гих соответствующих федеральных органах (по услуге 1.2.1):

сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреж-
дениях должника (отбывает наказание, находится под арестом, на 
принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-ме-
дицинской экспертизы или иные основания) и об отсутствии у него 
заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыскании 
алиментов;

9) в органе Министерства обороны Российской Федерации и 
подведомственных ему учреждениях (по услуге 1.2.1):

сведения о призыве отца ребенка на военную службу с указани-
ем воинского звания и срока окончания службы по призыву;

сведения об учебе отца ребенка, с указанием срока окончания 
службы по призыву;

10) в Фонде социального страхования (по услуге 1.2.1):
документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу;
11) в Федеральной службе государственной регистрации, када-

стра и картографии (по услуге 1.2.1):
выписку из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 
недвижимости, предоставляемую на заявителя и каждого из членов 
его семьи по Российской Федерации; 

12) в органах государственной власти Российской Федерации, 
органах государственной власти Ленинградской области или органах 
местного самоуправления Ленинградской области (по услуге 1.2.1):

  заключение межведомственной комиссии о выявлении осно-
ваний для признания помещения непригодным для проживания (в 
случае, если гражданин имеет право на получение жилого поме-
щения во внеочередном порядке в соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57 
Жилищного кодекса РФ); 

документы, подтверждающие право пользования жилым поме-
щением, занимаемым заявителем и членами его семьи, если жилое 
помещение находится в муниципальной собственности (договор 
социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого по-
мещения по договору социального найма) (при технической реали-
зации);

сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии 
или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту 

���������-42_���������2.indd   6���������-42_���������2.indd   6 29.06.2023   12:53:0529.06.2023   12:53:05



ОФИЦИАЛЬНО 7морозовка Выпуск 14 (42) /  30 июня 2023
ным органом;

4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое 
помещение, право на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор 
найма; договор купли-продажи; договор дарения; договор мены; 
договор ренты (пожизненного содержания с иждивением); свиде-
тельство о праве на наследство по закону; свидетельство о праве на 
наследство по завещанию; решение суда;

5) документ, удостоверяющий личность ребенка при рождении 
ребенка на территории иностранного государства:

свидетельство о рождении ребенка, выданного консульским 
учреждением Российской Федерации за пределами территории 
Российской Федерации, – при рождении ребенка на территории 
иностранного государства, в случаях, когда регистрация рождения 
ребенка произведена компетентным органом иностранного госу-
дарства;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный и удостоверенный штампом «апостиль» компе-
тентным органом иностранного государства, с удостоверенным в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке 
переводом на русский язык – при рождении ребенка на террито-
рии иностранного государства-участника Конвенции, отменяющей 
требование легализации иностранных официальных документов, 
заключенной в Гааге 5 октября 1961 года (далее – Конвенция 1961 г.);

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный компетентным органом иностранного государства, 
переведенный на русский язык и легализованный консульским учре-
ждением Российской Федерации за пределами территории Россий-
ской Федерации – при рождении ребенка на территории иностран-
ного государства, не являющегося участником Конвенции 1961 г.;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ре-
бенка, выданный компетентным органом иностранного государства, 
переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью 
- при рождении ребенка на территории иностранного государства, 
являющегося участником Конвенции о правовой помощи и право-
вых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, 
заключенной в городе Минске 22 января 1993 года.     

 6) в случае, если в представленных документах имеет место 
изменение заявителем фамилии, имени, отчества - документы, под-
тверждающие государственную регистрацию актов гражданского 
состояния: свидетельства (справки, извещения) о перемене имени, 
заключении (расторжении) брака, рождении в случае их выдачи 
компетентными органами иностранного государства, и их нотари-
ально удостоверенный перевод на русский язык (в случае когда ре-
гистрация акта гражданского состояния произведена компетентным 
органом иностранного государства).

7) договор найма жилого помещения, заключенного с соб-
ственниками жилых помещений: гражданами либо юридическими 
лицами, не являющимися органами государственной или муници-
пальной власти;

8) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц до-
полнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и 
один из документов, оформленных в соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающих наличие у представителя пра-
ва действовать от лица заявителя, и определяющих условия и грани-
цы реализации права представителя на получение муниципальной 
услуги, а именно:

 а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой 
местной администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или гла-
вой местной администрации муниципального района и специально 
уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае, если в поселении или располо-
женном на межселенной территории населенном пункте нет нота-
риуса), либо должностным лицом консульского учреждения Россий-
ской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 
статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являю-
щуюся приравненной к нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на 
излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных уч-
реждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, 
его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии стар-
шим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воин-
ских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведе-
ний, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих 
нотариальные действия, также доверенности работников, членов 
их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены 
командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, ко-
торые удостоверены начальником соответствующего места лишения 
свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, про-
живающих в стационарных организациях социального обслужива-
ния, которые удостоверены администрацией этой организации или 
руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения 
социальной защиты населения.

Документы, указанные в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 представляются 
заявителем в случае их отсутствия в учетном деле заявителя.

2.6.3. по услугам 1.2.2 – 1.2.4:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по фор-

ме, согласно приложению 5 (для услуги 1.2.2-1.2.4) к настоящему 
регламенту.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представи-
теля. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, 
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения 
из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации из состава соответствующих дан-
ных указанной учетной записи и могут быть проверены путем на-
правления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявите-
ля выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего документ.

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заяви-
теля выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью ин-
дивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заяви-
теля выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной ква-
лификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях 
– подписанный простой электронной подписью. 

3) документы, подтверждающие состав семьи:
- решение суда о признании членом семьи (вступившее в закон-

ную силу);
- решения суда об установлении факта иждивения (вступившее 

в законную силу);
- решение об усыновлении (удочерении);
- договор о приемной семье, действующий на дату подачи заяв-

ления (в отношении детей, переданных на воспитание в приемную 
семью).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными пра-
вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находя-
щихся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных им организаций (за исклю-
чением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 

представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы (сведения):

1) в органах Министерства внутренних дел:
сведения о действительности (недействительности) паспорта 

гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14–летнего 
возраста (при первичном обращении либо при изменении паспорт-
ных данных) (по всем услугам);

сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребыва-
ния гражданина Российской Федерации (по всем услугам);

выписка о транспортном средстве по владельцу (по услуге 1.2.1) 
представляется на заявителя и каждого из членов его семьи;

2) в Фонде пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации (по услуге 1.2.1):

сведения о получении страхового номера индивидуального ли-
цевого счета; 

сведения о данных лицевого счета по предоставленному стра-
ховому номеру индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в системе 
обязательного пенсионного страхования. Представляется на заяви-
теля и каждого из членов его семьи; 

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения 
пенсии;

сведения о размере пенсии и иных выплатах;
сведения о получении (неполучении, прекращении получения) 

ежемесячной денежной выплаты из федерального бюджета и сро-
ков ее назначения (при технической реализации);

сведения из ФГИС ФРИ об установлении (продлении) инвалид-
ности (при технической реализации);

сведения о трудовой деятельности, предусмотренные трудовым 
кодексом РФ (при наличии) (при технической реализации);

сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены 
страховые взносы (при технической реализации);

3) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за ис-
ключением Пенсионного фонда) (по услуге 1.2.1):

сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения 
пенсии;

4) в органе государственной службы занятости (по услуге 1.2.1):
сведения о размере пособия по безработице, стипендии на пе-

риод переобучения (либо неполучении указанных выплат) и других 
выплат, получаемых гражданами, обратившимися за государствен-
ной услугой, признанными в официальном порядке безработными 
– для лиц старше 18 лет;

документы (сведения) о постановке заявителя и(или) членов его 
семьи на учет в качестве безработного в целях поиска работы – для 
лиц старше 18 лет;

5) в Единой государственной информационной системе соци-
ального обеспечения (по услуге 1.2.1):

сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной 
поддержки в виде выплат, полученные в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и (или) законодательством Ленин-
градской области; 

сведения о государственной регистрации рождения;
сведения о государственной регистрации заключения брака;
сведения о государственной регистрации смерти;
сведения о государственной регистрации перемены имени;
сведения о государственной регистрации расторжения брака;
сведения о государственной регистрации установления отцовства;
сведения об отсутствии регистрации родителей в ТО ФСС в каче-

стве страхователей и о неполучении ими единовременного пособия 
при рождении ребенка и ежемесячного пособия по уходу за ребен-
ком;

выписка (сведения) из решения органа опеки и попечительства 
об установлении опеки;

сведения об ограничении дееспособности или признании роди-
теля либо иного законного представителя ребенка недееспособным; 

сведения о действующем договоре (договоры) о приемной се-
мье, заключенный (заключенные) в соответствии с действующим 
законодательством.

6) в органе Федеральной налоговой службы (по услуге 1.2.1):
сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных 

в пользу физического лица, по плательщикам страховых выплат, 
производящим выплаты в пользу физического лица, применяющим 
автоматизированную упрощенную систему налогообложения, в том 
числе подлежащих обложению страховыми выплатами;

информация о суммах выплаченных физическому лицу процен-
тов по вкладам;

сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ;
сведения о суммах выплат и иных вознаграждений физическо-

го лица на основании поступившей месячной налоговой отчетности 
«Персонифицированные сведения физического лица»;

сведения об ИНН физического лица на основании полных па-
спортных данных;

информация о фактах регистрации автомототранспортных 
средств и сведений об их владельцах в ФНС России;

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей;
7) в органе Федеральной службы судебных приставов (по услуге 

1.2.1):
сведения о нахождении должника по алиментным обязатель-

ствам в исполнительно-процессуальном розыске, в том числе о том, 
что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника 
не установлено;

справка (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о нали-
чии задолженности по выплате), взыскиваемых по решению суда, на 
содержание несовершеннолетних детей;

справка или постановление судебного пристава-исполнителя о 
возвращении исполнительного документа взыскателю;

8) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и дру-
гих соответствующих федеральных органах (по услуге 1.2.1):

сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреж-
дениях должника (отбывает наказание, находится под арестом, на 
принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-ме-
дицинской экспертизы или иные основания) и об отсутствии у него 
заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыскании 
алиментов;

9) в органе Министерства обороны Российской Федерации и 
подведомственных ему учреждениях (по услуге 1.2.1):

сведения о призыве отца ребенка на военную службу с указани-
ем воинского звания и срока окончания службы по призыву;

сведения об учебе отца ребенка, с указанием срока окончания 
службы по призыву;

10) в Фонде социального страхования (по услуге 1.2.1):
документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу;
11) в Федеральной службе государственной регистрации, када-

стра и картографии (по услуге 1.2.1):
выписку из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 
недвижимости, предоставляемую на заявителя и каждого из членов 
его семьи по Российской Федерации; 

12) в органах государственной власти Российской Федерации, 
органах государственной власти Ленинградской области или органах 
местного самоуправления Ленинградской области (по услуге 1.2.1):

  заключение межведомственной комиссии о выявлении осно-
ваний для признания помещения непригодным для проживания (в 
случае, если гражданин имеет право на получение жилого поме-
щения во внеочередном порядке в соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57 
Жилищного кодекса РФ); 

документы, подтверждающие право пользования жилым поме-
щением, занимаемым заявителем и членами его семьи, если жилое 
помещение находится в муниципальной собственности (договор 
социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого по-
мещения по договору социального найма) (при технической реали-
зации);

сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии 
или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту 

постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию 
на 1 января 1997 года, предоставляемые на заявителя и каждого 
из членов его семьи (а также посредством бумажных запросов или 
электронной почты) (при технической реализации).

При отсутствии технической возможности на момент запроса до-
кументов (сведений), указанных в настоящем подпункте, посредством 
автоматизированной информационной системы межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской области, документы 
(сведения) запрашиваются на бумажном носителе.

2.7.1 Заявитель вправе представить документы (сведения), ука-
занные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по 
собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоряже-
нии государственных органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоу-
правления и(или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ;

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) не-
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, в том числе направ-
лять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предо-
ставлении соответствующей услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством:

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление подано в ОМСУ, в полномочия которого не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осущест-
вление таких действий;

3) представление неполного комплекта документов;
4) представленные документы содержат подчистки и исправле-

ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации; 

5) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги; 

6) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о 
предоставлении услуги (недостоверное, неправильное).

7) представленные документы утратили силу на момент обра-
щения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае об-
ращения за предоставлением услуги указанным лицом).

8) подача заявления о предоставлении услуги и документов, 
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, указан-
ных в пункте 2.10 настоящего административного регламента, ОМСУ 
не позднее следующего за днем поступления заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабо-
чего дня, направляет заявителю либо его представителю решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 6 к 
настоящему регламенту.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) документы (сведения), представленные заявителем, проти-
воречат документам (сведениям), полученным в рамках межведом-
ственного взаимодействия;

2) представленными документами и сведениями не подтверждает-
ся право гражданина на предоставление жилого помещения.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ре-
зультата предоставления муниципальной услуги составляет не более 
пятнадцати минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, составляет:

- при личном обращении - в день поступления заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в течение 
1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги;

- при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 
ОМСУ - в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при направлении запроса в форме электронного документа 
посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможно-
сти) - в день поступления заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на 
следующий рабочий день (в случае направления документов в нера-
бочее время, в выходные, праздничные дни).

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не 
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парков-
ки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не 
должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользу-
ются местами для парковки специальных транспортных средств бес-
платно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размеще-
ны МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником ОМСУ/МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к месту предоставления муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ 

к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о 

муниципальной услуге ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сай-
те органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

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

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, в которых предоставляется государственная услуга.
2.15.3. Основными показателями качества предоставления му-

ниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 
2) осуществление не более одного обращения заявителя к долж-

ностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов 
на получение муниципальной услуги и не более одного обращения 
при получении результата в ОМСУ или в МФЦ;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к за-
явителям;

4) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) ОМСУ, его должностных лиц, принимаемых (совер-
шенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (ча-
стичном удовлетворении) требований заявителей.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление ко-
торой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО 
либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги.

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуются.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принци-
пу не предусмотрено.

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

Электронные документы представляются в следующих форма-
тах:

а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в 
подпункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым со-

держанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
изображения (за исключением документов, указанных в подпункте 
«в» настоящего пункта), а также документов с графическим содер-
жанием.

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл;
е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи.
Допускается формирование электронного документа путем ска-

нирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ори-
ентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 
1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изо-
бражений и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изо-
бражений, отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии 
в документе цветных графических изображений либо цветного тек-
ста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а 

именно: графической подписи лица, печати, углового штампа блан-
ка;

- количество файлов должно соответствовать количеству доку-
ментов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов 

в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, 

главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечиваю-
щие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте ри-
сункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 
ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур,  

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.1.1. Последовательность действий при предоставлении муни-
ципальной услуги, указанной в п. 1.2.1. включает в себя следующие 
административные процедуры:

прием и регистрация заявления – 1 рабочий день;
рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, 

а также направление запросов и получение ответов в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия и (или) иных 
запросов получение сведений в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия - 10 рабочих дней;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих 
дней;

выдача результата – 4 рабочих дня;
3.1.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги.
1) Основание для начала административной процедуры: посту-

пление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 
2.6 настоящего административного регламента.

2) Содержание административного действия, продолжитель-
ность и(или) максимальный срок его выполнения: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представлен-
ные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же 
день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в ОМСУ, составляет опись документов, вручает ко-
пию описи заявителю под роспись.

3) Лицо, ответственное за выполнение административного 
действия: должностное лицо, ответственное за прием заявления и 
документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего администра-
тивного регламента.

4) Результат выполнения административной процедуры: реги-
страция заявления о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов.

3.1.1.2. Рассмотрение документов об оказании муниципальной 
услуги, а также направление запросов и получение ответов в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия и (или) 
иных запросов получение сведений в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия

1) основание для начала административной процедуры: посту-
пление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за формирование проекта решения.

2) содержание административного действия, продолжительность 
и(или) максимальный срок его выполнения: проверка документов на 
комплектность и достоверность, направление межведомственных 
запросов (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламен-
та), 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.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос: в электронной форме с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия - не более 48 часов, при 
осуществлении межведомственного информационного взаимодей-
ствия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его 
поступления в орган или организацию, предоставляющие документ 
и информацию.

3) Лицо, ответственное за выполнение административной про-
цедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проек-
та решения.

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

5) Результат выполнения административной процедуры: под-
готовка проекта решения о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении услуги

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

1) основание для начала административной процедуры: пред-
ставление должностным лицом, ответственным за формирование 
проекта решения, проекта решения должностному лицу, ответствен-
ному за принятие и подписание соответствующего решения.

2) содержание административного действия (административ-
ных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его 
(их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления 
и представленных документов должностным лицом, ответственным 
за принятие и подписание соответствующего решения (о предостав-
лении услуги или об отказе в предоставлении услуги).

3) лицо, ответственное за выполнение административной про-
цедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подписа-
ние соответствующего решения.

4) критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.

5) результат выполнения административной процедуры: подпи-
сание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе 
в предоставлении услуги

3.1.1.4. Выдача результата.
1) основание для начала административной процедуры: подпи-

санное решение о предоставлении жилого помещения и договора 
социального найма жилого помещения муниципального жилищного 
фонда.

2) содержание административного действия, продолжитель-
ность и(или) максимальный срок его выполнения:

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроиз-
водство, регистрирует результат предоставления муниципальной 
услуги: не позднее 3 рабочих дней с даты окончания третьей адми-
нистративной процедуры.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизвод-
ство, направляет результат предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты 
окончания первого действия данной административной процедуры.

3) лицо, ответственное за выполнение административной про-
цедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

4) результат выполнения административной процедуры: на-
правление заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении му-
ниципальной услуги, указанной в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 включает в себя 
следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления – 1 рабочий день;
рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 

10 рабочих дней;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих 
дней;

выдача результата – 4 рабочих дней;
3.1.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги.
1) основание для начала административной процедуры: посту-
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пление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 
2.6.3 настоящего административного регламента.

2) содержание административного действия, продолжитель-
ность и(или) максимальный срок его выполнения: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представлен-
ные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же 
день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в ОМСУ, составляет опись документов, вручает ко-
пию описи заявителю под роспись.

3) лицо, ответственное за выполнение административного 
действия: должностное лицо, ответственное за прием заявления и 
документов, предусмотренных пунктом 2.6.3 настоящего админи-
стративного регламента.

4) результат выполнения административной процедуры: реги-
страция заявления о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов.

3.1.2.2. Рассмотрение документов об оказании муниципальной 
услуги, а также направление запросов и получение ответов в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия и (или) 
иных запросов получение сведений в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия

1) основание для начала административной процедуры: посту-
пление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за формирование проекта решения.

2) содержание административного действия, продолжитель-
ность и(или) максимальный срок его выполнения: проверка до-
кументов на комплектность и достоверность, направление меж-
ведомственных запросов (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего администра-
тивного регламента), проверка сведений, содержащихся в представ-
ленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия тре-
бованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также 
формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления 
и документов.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос: в электронной форме с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия - не более 48 часов, при 
осуществлении межведомственного информационного взаимодей-
ствия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его 
поступления в орган или организацию, предоставляющие документ 
и информацию.

3) Лицо, ответственное за выполнение административной про-
цедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проек-
та решения.

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

5) Результат выполнения административной процедуры: под-
готовка проекта решения о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении услуги

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

1) основание для начала административной процедуры: пред-
ставление должностным лицом, ответственным за формирование 
проекта решения, проекта решения должностному лицу, ответствен-
ному за принятие и подписание соответствующего решения;

2) содержание административного действия (административ-
ных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его 
(их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления 
и представленных документов должностным лицом, ответственным 
за принятие и подписание соответствующего решения (о предостав-
лении услуги или об отказе в предоставлении услуги);

3) лицо, ответственное за выполнение административной про-
цедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подписа-
ние соответствующего решения;

4) критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги;

5) результат выполнения административной процедуры: подпи-
сание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе 
в предоставлении услуги.

3.1.1.4. Выдача результата
1) основание для начала административной процедуры: подпи-

санное решение о предоставлении жилого помещения и договора 
социального найма жилого помещения муниципального жилищного 
фонда;

2) содержание административного действия, продолжитель-
ность и(или) максимальный срок его выполнения:

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроиз-
водство, регистрирует результат предоставления муниципальной 
услуги: не позднее 3 рабочих дней с даты окончания третьей адми-
нистративной процедуры.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизвод-
ство, направляет результат предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты 
окончания первого действия данной административной процедуры.

3) лицо, ответственное за выполнение административной про-
цедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство;

4) результат выполнения административной процедуры: на-
правление 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 N 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО 
либо через ЕПГУ без личной явки на прием в ОМСУ.

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-
тель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание государственной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в ОМС посредством функционала 
ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных докумен-
тов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной 
информационной системой межведомственного электронного вза-
имодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО 
и(или) ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, посту-
пивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведе-
ний), поступивших посредством межведомственного взаимодей-
ствия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 
принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муници-
пальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» фор-
мы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ (при наличии технической воз-
можности) либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должност-

ного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 

2.6 настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посред-
ством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет резуль-
тат предоставления услуги в форме электронного документа, под-
писанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель 
при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответ-
ствующем поле такую необходимость).

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

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

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

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления 
об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответствен-
ный специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки (ошибки) 
и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (до-
кумент) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат пре-
доставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления 
допущенных опечаток и(или) ошибок.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специа-
листами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установлен-
ными настоящим административным регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) 
ОМСУ проверок исполнения положений настоящего административ-
ного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подле-
жат регистрации в день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства ОМСУ/Организации. 

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организа-
ции о проведении проверки исполнения административного регла-
мента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных 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 предоставле-
ния муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных действий, предусмотренных настоящим Административ-
ным регламентом, несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных правовых актов, в том 
числе за соблюдением сроков выполнения административных дей-
ствий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего Административного регла-
мента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством РФ.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставле-
нием муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации имеют право осущест-
влять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем 
получения информации о ходе предоставления муниципальной ус-
луги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступно-

сти и качества предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений насто-

ящего регламента.
4.5. Должностные лица ОМСУ принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способству-
ющие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предло-
жений граждан, их объединений и организаций доводится до сведе-
ния лиц, направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

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

многофункционального центра предоставления муниципальных 
услуг, работника многофункционального центра предоставления 

муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудеб-

ное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра в том числе являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 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 заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению 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 кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовы-
ми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерально-
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункционального центра, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению 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 резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункционального центра, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерально-
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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 но-
сителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муници-
пальную 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) руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководите-
лю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, 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 муници-
пальную 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 слу-
чае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

VI. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

муниципальных услуг
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 

осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и ОМСУ (далее – соглашение). Предоставление государственной ус-
луги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

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

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

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 

обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-

ного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской 
связи, с составлением описи передаваемых документов, с указани-
ем даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие соответ-
ствующего основания для отказа в приеме документов, указанного 
в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следую-
щие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не 
представлены;

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

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме 
в соответствии с приложением 6, с указанием перечня документов, 
которые заявителю необходимо представить для предоставления 
муниципальной услуги;

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих пра-
во на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.2 на-
стоящего регламента, а также наличие соответствующего основания 
для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соот-
ветствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение 
муниципальной услуги;

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме 
в соответствии с приложением 6.

6.4. При указании заявителем места получения ответа (резуль-
тата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
специалист ОМСУ/Организации, ответственное за выполнение ад-
министративной процедуры, передает специалисту МФЦ для пере-
дачи 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) муниципаль-
ной 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.

Работник  МФЦ, ответственный за выдачу документов, получен-
ных от ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявите-
лем документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ 
сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка или посредством смс-инфор-
мирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым актом Ленинградской области и (или) соглашением, уста-
навливающим порядок электронного (безбумажного) документоо-
борота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
Форма

Муниципальное образование 
«Морозовское городское поселение

 Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

___________ (дата)                                               № ___________         

О предоставлении жилого помещения
по договору социального найма
семье _____________________

В соответствии с чч. 1, 3 - 5 ст. 57 Жилищного кодекса Россий-
ской Федерации, с учетом решения общественной комиссии по 
жилищным вопросам муниципального образования _____________ 
(протокол № ______________), на основании личных заявлений и 
представленных документов, администрация муниципального об-
разования «Морозовское городское поселение Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» п о с т а н о в л я е т:

1. Предоставить семье __________________________ по 
договору социального найма _____________________, об-
щей площадью __________ кв.м, расположенную по адресу: 
_________________________, в связи с подходом очереди.

2. ______________________________________ (указывается 
структурное подразделение ОМСУ) администрации муниципаль-
ного образования «Морозовское городское поселение Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области» заключить 
с ____________________________ договор социального найма на 
предоставленное жилое помещение.

3. Снять с учета в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам социального найма 
__________________________, с составом семьи ______________ 
человека (______________________________)  состоящих на учете с 
___________ года.

Основания: __________________________________________.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента принятия.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на ____

Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
Форма

Договор социального найма жилого помещения
____________                                                                                          ____________
________________________, действующий от имени собствен-

ника жилого помещения ________________________ на основании 
________________________, именуемый в дальнейшем Наймода-
тель, с одной стороны, и гражданин(ка) _______________________
___________, именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой сто-
роны, на основании решения о предоставлении жилого помещения 
от ____________ № ____________ заключили настоящий договор о 
нижеследующем. 

I. Предмет договора
1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в 

бессрочное владение и пользование изолированное жилое по-
мещение, находящееся в ________ собственности, состоящее из 
_________ комнат(ы) в _________ общей площадью _________ кв. 
метров, в том числе жилой ____________ кв. метров, по адресу: 
____________ для проживания в нем, а также обеспечивает предо-
ставление за плату коммунальных услуг: ____________. 

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его 
технического состояния, а также санитарно-технического и иного 
оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте 
жилого помещения. 

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются сле-
дующие члены семьи: 

1. ___________________________________________________
2. ___________________________________________________
3. ___________________________________________________ 
4. Наниматель обязан: 
а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 

дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для про-
живания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, 
за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется 
во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен 
содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны до-
говора социального найма, по которому передается жилое поме-
щение, сведения об исправности жилого помещения, а также сани-
тарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на 
момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, све-
дения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи 
сторон, составивших акт); 

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями; 
в) использовать жилое помещение в соответствии с его назна-

чением; 
г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, 

санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, 
обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жи-
лого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их 
устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю 
или в соответствующую управляющую организацию; 

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее 
имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства; 

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого поме-
щения. К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, 
выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие 
работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, 
дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, 
радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт 
внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, 
холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснаб-
жения). Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью 
отдельных конструктивных элементов общего имущества в много-
квартирном доме или оборудования в нем либо связано с произ-
водством капитального ремонта дома, то они производятся за счет 
Наймодателя организацией, предложенной им; 

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку 
жилого помещения без получения соответствующего согласования, 
предусмотренного жилищным законодательством Российской Фе-
дерации; 

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном 
порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по 
утвержденным в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации ценам и тарифам. В случае невнесения в установленный 
срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги На-
ниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном 
Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает 
Нанимателя от уплаты причитающихся платежей; 

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установлен-
ном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время прове-
дения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он 
проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произ-
ведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймода-
телем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим 
требованиям; 

к) при расторжении настоящего договора освободить в установ-
ленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии 
жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, 
находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанима-
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Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
Форма

Муниципальное образование 
«Морозовское городское поселение

 Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

___________ (дата)                                               № ___________         

О предоставлении жилого помещения
по договору социального найма
семье _____________________

В соответствии с чч. 1, 3 - 5 ст. 57 Жилищного кодекса Россий-
ской Федерации, с учетом решения общественной комиссии по 
жилищным вопросам муниципального образования _____________ 
(протокол № ______________), на основании личных заявлений и 
представленных документов, администрация муниципального об-
разования «Морозовское городское поселение Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» п о с т а н о в л я е т:

1. Предоставить семье __________________________ по 
договору социального найма _____________________, об-
щей площадью __________ кв.м, расположенную по адресу: 
_________________________, в связи с подходом очереди.

2. ______________________________________ (указывается 
структурное подразделение ОМСУ) администрации муниципаль-
ного образования «Морозовское городское поселение Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области» заключить 
с ____________________________ договор социального найма на 
предоставленное жилое помещение.

3. Снять с учета в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам социального найма 
__________________________, с составом семьи ______________ 
человека (______________________________)  состоящих на учете с 
___________ года.

Основания: __________________________________________.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента принятия.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на ____

Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
Форма

Договор социального найма жилого помещения
____________                                                                                          ____________
________________________, действующий от имени собствен-

ника жилого помещения ________________________ на основании 
________________________, именуемый в дальнейшем Наймода-
тель, с одной стороны, и гражданин(ка) _______________________
___________, именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой сто-
роны, на основании решения о предоставлении жилого помещения 
от ____________ № ____________ заключили настоящий договор о 
нижеследующем. 

I. Предмет договора
1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в 

бессрочное владение и пользование изолированное жилое по-
мещение, находящееся в ________ собственности, состоящее из 
_________ комнат(ы) в _________ общей площадью _________ кв. 
метров, в том числе жилой ____________ кв. метров, по адресу: 
____________ для проживания в нем, а также обеспечивает предо-
ставление за плату коммунальных услуг: ____________. 

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его 
технического состояния, а также санитарно-технического и иного 
оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте 
жилого помещения. 

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются сле-
дующие члены семьи: 

1. ___________________________________________________
2. ___________________________________________________
3. ___________________________________________________ 
4. Наниматель обязан: 
а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 

дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для про-
живания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, 
за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется 
во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен 
содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны до-
говора социального найма, по которому передается жилое поме-
щение, сведения об исправности жилого помещения, а также сани-
тарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на 
момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, све-
дения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи 
сторон, составивших акт); 

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями; 
в) использовать жилое помещение в соответствии с его назна-

чением; 
г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, 

санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, 
обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жи-
лого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их 
устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю 
или в соответствующую управляющую организацию; 

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее 
имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства; 

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого поме-
щения. К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, 
выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие 
работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, 
дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, 
радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт 
внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, 
холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснаб-
жения). Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью 
отдельных конструктивных элементов общего имущества в много-
квартирном доме или оборудования в нем либо связано с произ-
водством капитального ремонта дома, то они производятся за счет 
Наймодателя организацией, предложенной им; 

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку 
жилого помещения без получения соответствующего согласования, 
предусмотренного жилищным законодательством Российской Фе-
дерации; 

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном 
порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по 
утвержденным в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации ценам и тарифам. В случае невнесения в установленный 
срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги На-
ниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном 
Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает 
Нанимателя от уплаты причитающихся платежей; 

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установлен-
ном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время прове-
дения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он 
проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произ-
ведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймода-
телем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим 
требованиям; 

к) при расторжении настоящего договора освободить в установ-
ленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии 
жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, 
находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанима-

телем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, 
санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, 
или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по 
оплате за жилое помещение и коммунальные услуги; 

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего 
договора время в занимаемое жилое помещение работников Най-
модателя или уполномоченных им лиц, представителей органов 
государственного надзора и контроля для осмотра технического и 
санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического 
и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необ-
ходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для 
ликвидации аварий - в любое время; 

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и 
условий, дающих право пользования жилым помещением по дого-
вору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого 
изменения; 

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным ко-
дексом Российской Федерации и федеральными законами. 

5. Наймодатель обязан: 
а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подпи-

сания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное 
для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требо-
ваниям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологи-
ческим и иным требованиям; 

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте 
общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится 
сданное по договору социального найма жилое помещение; 

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения. 
При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем 

обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта 
сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквар-
тирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находя-
щегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе по-
требовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения 
своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) 
общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убыт-
ков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением 
указанных обязанностей Наймодателем; 

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, 
предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на 
время проведения капитального ремонта или реконструкции дома 
(когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без 
выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, 
отвечающее санитарным и техническим требованиям. Переселение 
Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного 
фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или рекон-
струкции) осуществляется за счет средств Наймодателя; 

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ре-
монта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала 
работ; 

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, сани-
тарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к 
эксплуатации в зимних условиях; 

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в 
настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества; 

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-комму-
нальных услуг; 

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содер-
жание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на ком-
мунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за 
предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать 
об этом Нанимателя; 

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведе-
ние перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги 
в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего каче-
ства и (или) с перерывами, превышающими установленную продол-
жительность; 

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанима-
теля по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоя-
щего договора; 

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодатель-
ством Российской Федерации. 

II. Права сторон
6. Наниматель вправе: 
а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома; 
б) вселить в установленном законодательством Российской Фе-

дерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разре-
шать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать 
жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену за-
нимаемого жилого помещения. На вселение к родителям их детей, 
не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и 
Наймодателя не требуется; 

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсут-
ствии его и членов его семьи; 

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения ка-
питального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в 
содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также 
предоставления предусмотренных настоящим договором комму-
нальных услуг надлежащего качества; 

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с 
Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодатель-
ством Российской Федерации, изменения настоящего договора; 

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного 
согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи; 

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помеще-
нием, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федера-
ции и федеральными законами. 

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, 
имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из 
настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную 
с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из 
настоящего договора. 

8. Наймодатель вправе: 
а) требовать своевременного внесения платы за жилое помеще-

ние и коммунальные услуги; б) требовать допуска в жилое помеще-
ние в заранее согласованное сторонами настоящего договора время 
своих работников или уполномоченных лиц для осмотра техниче-
ского и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-техни-
ческого и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения 
необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а 
для ликвидации аварий - в любое время; 

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое поме-
щение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов 
семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соот-
ветствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше 
учетной нормы. 

III. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора
9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по 

соглашению сторон в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке в любое время. 

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место 
жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда. 

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может 
быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях: 

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назна-
чению; 

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанима-
телем или другими гражданами, за действия которых он отвечает; 

в) систематическое нарушение прав и законных интересов сосе-
дей, которое делает невозможным совместное проживание в одном 
жилом помещении; 

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) 
коммунальные услуги в течение более 6 месяцев. 

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном по-
рядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Рос-
сийской Федерации. 

IV. Прочие условия
13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по на-

стоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном за-
конодательством Российской Федерации. 

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из кото-
рых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя. 

Наймодатель                                                                                Наниматель 
__________                                                                               ______________
М.П.                                                                                                (подпись)

Приложение № 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
Форма

Администрация муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

Кому _________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)
 ______________________________________

 (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги «Заключение договора 
социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда»
Дата _______________                         

№ _____________ 
По результатам рассмотрения заявления от _________ № 

_______________ и приложенных к нему документов, в соответствии 
с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в предоставлении муниципальной услуги, по следующим 
основаниям:

№ пункта 
админи-
стратив-
ного ре-
гламента

Наименование основания для отказа в 
соответствии с единым стандартом

Разъяснение 
причин отказа 
в предоставле-
нии услуги

Документы (сведения), представленные 
заявителем, противоречат документам 
(сведениям), полученным в рамках 
межведомственного взаимодействия

Указываются 
основания та-
кого вывода

Представленными документами и 
сведениями не подтверждается право 
гражданина на предоставление жилого 
помещения

Указываются 
основания та-
кого вывода

Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: заявитель не 
относится к категории лиц, указанных 
в п.1.2.

Указываются 
основания та-
кого вывода

Представленные заявителем документы 
недействительны/ указанные в заявлении 
сведения недостоверны

Указываются 
основания та-
кого вывода

Разъяснение причин отказа: _____________________________
Дополнительно информируем: __________________________
Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ с заявлением о предо-

ставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке 

путем направления жалобы в ОМСУ, а также в судебном порядке.
_____________________     ___________            ___________________
(должность сотрудника         (подпись)              (расшифровка подписи)
органа власти, принявшего решение)

«__»  _______________ 20__ г.
М.П.

Приложение № 4
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
Форма 

Главе администрации муниципально-
го образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области» 
__________________________
от заявителя _____________________________  

фамилия, имя,  отчество, дата рождения  
заполняется заявителем 

от представителя заявителя _______________
_______________________________________
фамилия, имя,  отчество, дата рождения  
заполняется представителем заявителя от 
имени заявителя
Адрес постоянного места жительства заявите-
ля:____________________________________
телефон _______________________________

 
Заявление о предоставлении жилого помещения

по договору социального найма и заключении договора 
социального найма

жилого помещения муниципального жилищного фонда

Сведения о представителе заявителя при подаче документов 
представителем заявителя

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия предста-
вителя заявителя: ___________________________________________
______________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего 
документ, дата выдачи)

Сведения о заявителе

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Прошу предоставить мне и членам моей семьи, состоящим на 
учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставля-
емом по договору социального найма жилого помещения муници-
пального жилищного фонда, жилое помещение.

Члены семьи:

№ 
п/п

Ф а м и -
л и я , 
имя, от-
ч е с т в о 
членов 
с е м ь и , 
д а т а 
рожде-
ния

Родственные отно-
шения

О т н о -
шение 
к ра-
б о т е , 
учебе 1 

Паспортные дан-
ные гражданина 
РФ (серия и номер, 
кем, когда выдан)/ 
/свидетельства о 
рождении (номер 
и дата актовой 
записи, наимено-
вание органа, со-
ставившего запись)

Супруг (супруга)
Дети
иные члены семьи, 
совместно прожива-
ющие (указать какие)

Сведения об изменении ФИО (указывается ФИО) до измене-
ния и основание изменений 
Реквизиты актовой записи о регистрации брака – для супру-
га/супруги
Реквизиты актовой записи о расторжении брака для супруга/
супруги

 

Сведения о доходах Вид полученного дохода Кем полу-
чен доход 
(ФИО)

Сведения о постановке 
на учет в государствен-
ную службу занятости 
населения (да/нет) с 
указанием наименова-
ния службы занятости 
населения
Сведения о трудоустрой-
стве заявителя на дату 
подачи заявления (да/
нет) с указанием наиме-
нования организации и 
даты трудоустройства
В случае отсутствия 
у заявителя трудо-
вой книжки и (или) 
сведений о трудовой 
деятельности, пред-
усмотренных Трудовым 
кодексом Российской 
Федерации (при нали-
чии), гражданин сооб-
щает (поставить отмет-
ку(и) «V»:

не имею трудовой книжки и 
(или) сведений о трудовой де-
ятельности, предусмотренных 
Трудовым кодексом Россий-
ской Федерации

нигде не работал(а) и не рабо-
таю по трудовому договору
не осуществляю деятельность 
в качестве индивидуального 
предпринимателя, адвоката, 
нотариуса, занимающегося 
частной практикой, не относит-
ся к иным физическим лицам, 
профессиональная деятель-
ность которых в соответствии 
с федеральными законами 
подлежит государственной 
регистрации и (или) лицензи-
рованию

наследуемые и по-
даренные денежные 
средства (при наличии)

Прошу исключить из общей суммы дохода, выплаченные али-
менты в сумме _______руб. ________коп., удерживаемые по ______
_______________________________________________.

(основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу 
которого производятся удержания)

Я и члены моей семьи, предупреждены об ответственности, 
предусмотренной законодательством, за представление недосто-
верных сведений, а также о том, что при изменении в указанных 
сведениях о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества 
мы будем обязаны в десятидневный срок информировать о них в 
письменной форме жилищные органы по месту учета.  

С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых 
при отнесении граждан к малоимущим в целях принятия на учет 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма, ознакомлены.  

Даем согласие на проведение проверки представленных сведе-
ний.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в 
заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения 
заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления 
сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложен-
ных документах, послуживших основанием для принятия на учет, 
нам будет отказано в предоставлении муниципальной услуги и мы 
будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ
выдать на руки в ОМСУ/организации
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ
направить по электронной почте по адресу:

Подпись заявителя:
___________________     ____________________ 
(фамилия, имя, отчество)  (подпись)
«____________»  ________________ 20____года
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ___________________________________________________
2. ___________________________________________________
3. ___________________________________________________
Дата принятия заявления «______» ___________ 20_____ года
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагае-

мых копий документов.
________________ __________                _______________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество)
(Место печати)   _________________________
                                (подпись заявителя)

Приложение № 5
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Главе администрации муниципального 
образования ________________________
от _________________________________
паспорт ___N _______________________
кем и когда выдан ___________________                                       
место рождения _____________________
дата рождения ______________________
адрес места жительства ______________
телефон ___________________________

Заявление 
(выбрать необходимое)

o об изменении договора социального найма жилого помеще-
ния муниципального жилищного фонда;

o на получение дубликата договора социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда;

o заключение договора социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда

Сведения о представителе заявителя при подаче документов 
представителем заявителя

Паспорт РФ серия и номер
дата выдачи
код подразделения

Сведения о заявителе
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Паспорт РФ серия и номер

дата выдачи
код подразделения

Прошу Вас (выбрать необходимое)
o изменить договор социального найма жилого помещения му-

ниципального жилищного фонда;
o выдать дубликат договора социального найма жилого поме-

щения муниципального жилищного фонда;
o заключить договор социального найма жилого помещения му-

ниципального жилищного фонда
по адресу:_________________, заключенный 

«__»_______________ ______ года.
Прошу внести следующие изменения в договор социального 

найма (в случае необходимости внесения изменений) ___________
__________________________________________________________
____________________________________________________

*Члены семьи:

№ 
п/п

Ф а м и -
лия, имя, 
отчество 
ч л е н о в 
с е м ь и , 
д а т а 
р о ж д е -
ния

Родственные от-
ношения

О т н о -
шение 
к ра-
б о т е , 
учебе 1 

Паспортные данные 
гражданина РФ (серия 
и номер, кем, когда вы-
дан)/ /свидетельства о 
рождении (номер и 
дата актовой записи, 
наименование органа, 
составившего запись)

Супруг (супруга)
Дети
иные члены се-
мьи, совместно 
проживающие 
(указать какие)

Реквизиты актовой записи о регистрации брака – 
для супруга/супруги 

*Согласие всех членов семьи на заключение договора социаль-
ного найма

1. ___________________________________________________
                     (ФИО (полностью, подпись, дата)
2. ___________________________________________________
                     (ФИО (полностью, подпись, дата)
3. ___________________________________________________
                     (ФИО (полностью, подпись, дата)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ
направить по электронной почте: (указать адрес электронной 
почты)

Подпись заявителя:
____________________  ____________________ 
(фамилия, имя, отчество)  (подпись)
«__________» ______________ 20____года
Подписи совершеннолетних членов семьи:
_____________________  ____________________ 
(фамилия, имя, отчество)  (подпись)
«__________» ______________ 20____года
__________________________________

*Заполняется в случае включения в договор социального найма 
новых членов семьи;
____________________  ____________________ 

(фамилия, имя, отчество)  (подпись)
«__________» ______________ 20____года
К заявлению прилагаются следующие документы:
4. ___________________________________________________
5. ___________________________________________________
6. ___________________________________________________
Дата принятия заявления «______» __________ 20_____ года
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагае-

мых копий документов.
________________   _______________   _____________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

(Место печати)   _________________________
                                                               (подпись заявителя)  

Приложение № 6
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
Форма 

Кому _________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)
 ______________________________________
(телефон и адрес электронной почты)

 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов,  
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда»

Дата _______________                № _____________ 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № 
_______________ и приложенных к нему документов, в соответствии 
с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, по следующим основаниям:

№ пункта 
админи-
стратив-
ного ре-
гламента

Наименование основания для от-
каза 

Р а з ъ я с н е н и е 
причин отказа в 
предоставлении 
услуги

Заявление подано в ОМСУ, в полно-
мочия которых не входит предостав-
ление муниципальной услуги

Указываются ос-
нования такого 
вывода

Заявление подано лицом, не упол-
номоченным на осуществление та-
ких действий

Указываются ос-
нования такого 
вывода

Представление неполного комплек-
та документов, необходимых в соот-
ветствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подле-
жащих представлению заявителем

Указывается ис-
ч е р п ы в а ю щ и й 
перечень доку-
ментов, не пред-
ставленных заяви-
телем

Представленные документы со-
держат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, 
установленном законодательством 
Российской Федерации

Указывается ис-
ч е р п ы в а ю щ и й 
перечень доку-
ментов, содержа-
щих подчистки и 
исправления

Представленные в электронной 
форме документы содержат по-
вреждения, наличие которых не 
позволяет в полном объеме исполь-
зовать информацию и сведения, со-
держащиеся в документах для пре-
доставления муниципальной услуги

Указываются ос-
нования такого 
вывода

Представленные заявителем доку-
менты не отвечают требованиям, 
установленным административным 
регламентом

Указываются ос-
нования такого 
вывода

Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ, МФЦ с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке 
путем направления жалобы в ОМСУ/МФЦ, а также в судебном по-
рядке.
_____________________       __________         ___________________
(должность сотрудника       (подпись)            (расшифровка подписи)
органа МСУ/МФЦ, принявшего решение)

«__»  _______________ 20__ г.
М.П.

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023       № 416
г.п. им. Морозова
Об утверждении административного регламента по предостав-

лению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объ-
ектах имущества, включенных в перечень муниципального имуще-
ства, предназначенного для предоставления во владение и (или) в 
пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 
организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», поста-
новлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 N 
42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения админи-
стративных регламентов исполнения государственных функций (пре-
доставления государственных услуг) в Ленинградской области, вне-
сении изменений в постановление Правительства Ленинградской 
области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утратившими силу 
постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 
2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 5 постановле-
ния Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года N 
367», администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведе-
ний об объектах имущества, включенных в перечень муниципально-
го имущества, предназначенного для предоставления во владение 
и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринима-
тельства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства», на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
31.03.2022 № 153 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведе-
ний об объектах имущества, включенных в перечень муниципально-
го имущества, предназначенного для предоставления во владение и 
(или) в пользование субъектам малого и среднего предприниматель-
ства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъ-
ектов малого и среднего предпринимательства».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муници-
пальная газета» и разместить на официальном сайте муниципального 
образование «Морозовское городское поселение Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» https://adminmgp.ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации                 Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

от 27.06.2023 N 416

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

сведений об объектах имущества, включенных в перечень 
муниципального имущества, предназначенного для 

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

образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 
среднего предпринимательства»

(Сокращенное наименование: «Предоставление сведений об 
объектах имущества, включенных в перечень муниципального 
имущества, предназначенного для предоставления субъектам 

малого и среднего предпринимательства») 
(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставле-

ния муниципальной услуги по предоставлению сведений, включен-
ных в перечень муниципального имущества, свободного от прав 
третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права 
оперативного управления, а также имущественных прав субъектов 
малого и среднего предпринимательства), предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам мало-
го и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-
нимательства.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-
ной услуги, (далее – заявитель) являются:

- физические лица, не являющиеся индивидуальными предпри-
нимателями и применяющие специальный налоговый режим «На-
лог на профессиональный доход» (далее – физические лица, приме-
няющие специальный налоговый режим);

- юридические лица, являющиеся субъектами малого и среднего 
предпринимательства, сведения о которых внесены в единый реестр 
субъектов малого и среднего предпринимательства, а также органи-
зации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и 
среднего предпринимательства;

- индивидуальные предприниматели, являющиеся субъектами 
малого и среднего предпринимательства, сведения о которых вне-
сены в единый реестр субъектов малого и среднего предпринима-
тельства.

Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:
- представители, действующие в силу полномочий, основанных 

на доверенности или договоре;
от имени юридических лиц:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредитель-

ными документами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основа-

нии доверенности или договора;
- от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу 

полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоу-

правления (далее – ОМСУ, Администрация), предоставляющего му-
ниципальную услугу, ОИВ/ОМСУ/организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги и не являющихся многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - Ор-
ганизации), графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - све-
дения информационного характера) размещаются:

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

на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

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

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

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предостав-

ление сведений об объектах имущества, включенных в перечень 
муниципального имущества, предназначенного для предоставления 
во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструкту-
ру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предо-
ставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень 
муниципального имущества, предназначенного для предоставления 
субъектам малого и среднего предпринимательства».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: ОМСУ. В предостав-
лении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается:

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реали-

зации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявле-

ния о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ, в МФЦ (при технической 

реализации);
2) по телефону - в ОМСУ, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ - в ОМСУ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема 

дату и время в пределах установленного в ОМСУ или МФЦ графика 
приема заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с 
использованием информационных технологий, предусмотренных 
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- подготовка сведений (письма) об объектах имущества, вклю-

ченных Перечень муниципального имущества ОМСУ, свободного от 
прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, 
права оперативного управления, а также имущественных прав субъ-
ектов малого и среднего предпринимательства), используемого в 
целях предоставления во владение и (или) в пользование на долго-
срочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства 
и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства (далее – Перечень);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 2 к настоящему административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги предоставля-
ется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реали-

зации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 5 рабочих дней со дня поступления заявления в ОМСУ.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги.
1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обе-

спечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления»;

3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии мало-
го и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

5) нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с прило-
жением № 1;

В заявлении указываются:
1. фамилия, имя, отчество (при наличии) индивидуального пред-

принимателя либо физического лица, применяющего специальный 
налоговый режим, и его место жительства или полное наименова-
ние юридического лица, фамилия, имя, отчество (при наличии) руко-

водителя, его место нахождения;
2. реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя 

или представителя заявителя;
3. реквизиты документа, подтверждающего полномочия пред-

ставителя заявителя;
4. почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов 

(факсов) для обратной связи; 
5. способ получения результатов услуги;
6. подпись заявителя или уполномоченного представителя;
7. дата составления заявления.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от 

руки разборчиво (печатными буквами). При обращении в ОМСУ заявле-
ние заполняется заявителем собственноручно, при обращении в ГБУ ЛО 
«МФЦ» заявление заполняется специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с 
помощью корректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного 
лица ОМСУ. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявле-
ния на официальных сайтах ОМСУ.

При обращении в ОМСУ или МФЦ необходимо предъявить доку-
мент, удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномо-
чия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 
письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, па-
спорт гражданина СССР, временное удостоверение личности граж-
данина Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом 
МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнос-
лужащего Российской Федерации);

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

- документ, оформленный в соответствии с действующим зако-
нодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной ус-
луги, если с заявлением обращается представитель заявителя. Пред-
ставитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

1) выписку из Единого государственного реестра юридических 
лиц в случае, если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей, если заявителем является индивидуальный 
предприниматель;

3) выписку из Единого реестра субъектов малого и среднего 
предпринимательства в целях установления отнесения/неотнесения 
заявителя к субъектам малого или среднего предпринимательства 
или к организации, образующей инфраструктуру поддержки субъек-
тов малого и среднего предпринимательства;

4) сведения (выписка) из Единого государственного реестра орга-
низаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и 
среднего предпринимательства (для организаций, образующих инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предприниматель-
ства, в соответствии с Федеральным законом № 209-ФЗ);

5) сведения (выписка) о применении специального налогового 
режима «Налог на профессиональный доход» (для физических лиц, 
применяющих специальный налоговый режим).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указан-
ные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоря-
жении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, иных органов местного самоу-
правления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федераль-
ный закон № 210-ФЗ);

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

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

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку резуль-
татов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего 
уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставле-
нии соответствующей услуги для немедленного получения результа-
та предоставления такой услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осущест-
вление таких действий;

2) Представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 
административного регламента, необходимые в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы утратили силу на момент обраще-

ния за услугой;
-текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсут-

ствуют идентификационные данные заявителя либо не указан адрес 
заявителя;

- представленные документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации;

- представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления услуги;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необ-
ходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нару-
шением установленных требований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) Представленные заявителем документы недействительны/
указанные в заявлении сведения недостоверны;

2) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 настоящего 

административного регламента, либо не соответствует требованиям 
законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, 
которому предоставляется муниципальная услуга.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги.

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

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

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении - в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ - в день по-

ступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 

ОМСУ - в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа по-

средством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ (при наличии технической 
возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или 
на следующий рабочий день (в случае направления документов в 
нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

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

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

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

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию им услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официаль-
ном 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 инфор-
мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги 
с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической 
возможности);

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерри-
ториальному принципу.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, 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 запро-

са и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к долж-

ностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов 
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водителя, его место нахождения;

2. реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя 
или представителя заявителя;

3. реквизиты документа, подтверждающего полномочия пред-
ставителя заявителя;

4. почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов 
(факсов) для обратной связи; 

5. способ получения результатов услуги;
6. подпись заявителя или уполномоченного представителя;
7. дата составления заявления.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от 

руки разборчиво (печатными буквами). При обращении в ОМСУ заявле-
ние заполняется заявителем собственноручно, при обращении в ГБУ ЛО 
«МФЦ» заявление заполняется специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с 
помощью корректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного 
лица ОМСУ. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявле-
ния на официальных сайтах ОМСУ.

При обращении в ОМСУ или МФЦ необходимо предъявить доку-
мент, удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномо-
чия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 
письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, па-
спорт гражданина СССР, временное удостоверение личности граж-
данина Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом 
МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнос-
лужащего Российской Федерации);

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

- документ, оформленный в соответствии с действующим зако-
нодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной ус-
луги, если с заявлением обращается представитель заявителя. Пред-
ставитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

1) выписку из Единого государственного реестра юридических 
лиц в случае, если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей, если заявителем является индивидуальный 
предприниматель;

3) выписку из Единого реестра субъектов малого и среднего 
предпринимательства в целях установления отнесения/неотнесения 
заявителя к субъектам малого или среднего предпринимательства 
или к организации, образующей инфраструктуру поддержки субъек-
тов малого и среднего предпринимательства;

4) сведения (выписка) из Единого государственного реестра орга-
низаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и 
среднего предпринимательства (для организаций, образующих инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предприниматель-
ства, в соответствии с Федеральным законом № 209-ФЗ);

5) сведения (выписка) о применении специального налогового 
режима «Налог на профессиональный доход» (для физических лиц, 
применяющих специальный налоговый режим).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указан-
ные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоря-
жении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, иных органов местного самоу-
правления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федераль-
ный закон № 210-ФЗ);

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

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

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку резуль-
татов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего 
уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставле-
нии соответствующей услуги для немедленного получения результа-
та предоставления такой услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осущест-
вление таких действий;

2) Представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 
административного регламента, необходимые в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы утратили силу на момент обраще-

ния за услугой;
-текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсут-

ствуют идентификационные данные заявителя либо не указан адрес 
заявителя;

- представленные документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации;

- представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления услуги;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необ-
ходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нару-
шением установленных требований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) Представленные заявителем документы недействительны/
указанные в заявлении сведения недостоверны;

2) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 настоящего 

административного регламента, либо не соответствует требованиям 
законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, 
которому предоставляется муниципальная услуга.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги.

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

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

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении - в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ - в день по-

ступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 

ОМСУ - в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа по-

средством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ (при наличии технической 
возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или 
на следующий рабочий день (в случае направления документов в 
нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

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

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

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

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию им услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официаль-
ном 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 инфор-
мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги 
с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической 
возможности);

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерри-
ториальному принципу.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, 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 запро-

са и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к долж-

ностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов 

на получение муниципальной услуги и не более одного обращения 
при получении результата в ОМСУ или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных 
лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление ко-
торой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО 
либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги.

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, не требу-
ется.

Получение согласований, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необхо-
димых для получения муниципальных услуг, предоставляемых в 
ОМСУ, а также получение результатов предоставления таких услуг 
осуществляется в любом предоставляющем такие услуги подразде-
лении соответствующего ОМСУ или МФЦ при наличии соглашения, 
указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах 
территории Ленинградской области по выбору заявителя независи-
мо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места на-
хождения (для юридических лиц).

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги - 1 рабочий день;

- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги 
- 2 рабочих дня;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день;

- выдача результата - 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: 

поступление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных п. 
2.6 настоящего административного регламента;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и (или) максимальный срок его выполнения: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представлен-
ные (направленные) заявителем заявление и документы и в случае 
отсутствия установленных п. 2.9 настоящего административного ре-
гламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответ-
ствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего 
дня со дня предоставления (получения).

При наличии оснований для отказа в приеме документов, пред-
усмотренных п. 2.9 настоящего административного регламента, 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в тот же 
день с помощью указанных в заявлении средств связи уведомляет 
заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований 
такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю (при-
ложение 3 к настоящему административному регламенту).

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

3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус-

луги. 
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление заявления и прилагаемых к нему документов долж-
ностному лицу, ответственному за формирование проекта решения 
о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.3.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и (или) максимальный срок 
его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достовер-
ность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявле-
нии и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и ус-
ловиям на получение муниципальной услуги, а также формирование 
проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов 
в течение 2 дней со дня окончания первой административной про-
цедуры.

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

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос: в электронной форме с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия - не более 48 часов, при 
осуществлении межведомственного информационного взаимодей-
ствия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его 
поступления в орган или организацию, предоставляющие документ 
и информацию.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование 
проекта решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установ-
ленных п. 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка сведений (письма) об объектах имущества, вклю-

ченных в Перечень;
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной ус-

луги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 

представление заявления и документов, а также проекта решения 
должностному лицу, ответственному за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (админи-
стративных действий), продолжительность и (или) максимальный 
срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также 
заявления и представленных документов должностным лицом, от-
ветственным за принятие и подписание соответствующего решения 
(о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в 
течение 1 рабочего дня со дня окончания второй административной 
процедуры.

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у зая-
вителя права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 

подписание письма, содержащего сведения об объектах имущества, 
включенных в Перечень, либо подписание решения об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписанное решение, являющееся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и (или) максимальный срок его выполнения:

должностное лицо, ответственное за делопроизводство, реги-
стрирует результат предоставления муниципальной услуги и направ-
ляет способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня 
со дня окончания третьей административной процедуры.

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
направление заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

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

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-
тель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» произво-
дится автоматическая регистрация поступившего пакета электрон-
ных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) 
ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, посту-
пивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведе-
ний), поступивших посредством межведомственного взаимодей-
ствия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 
принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении му-
ниципальной 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 указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

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

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

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

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

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заяв-
ления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах ответствен-
ный специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 
оформляет результат предоставления муниципальной услуги (до-
кумент) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат пре-
доставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специа-
листами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установлен-
ными настоящим административным регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) 
ОМСУ проверок исполнения положений настоящего административ-
ного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.

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

ной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 

проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения под-
лежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о прове-
дении проверки исполнения административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных 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 предоставле-
ния муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных действий, предусмотренных настоящим администра-
тивным регламентом, несут персональную ответственность за со-
блюдение требований действующих нормативных правовых актов, 
в том числе за соблюдение сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего административного регла-
мента, 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 досудеб-
ное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра являются, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

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

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам 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 Ле-
нинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, 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 вышестоя-
щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-
ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, 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 охра-
няемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную 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 ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункци-
ональным центром в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалова-
ния принятого решения.

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и ОМСУ. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осу-
ществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, выполняет следую-
щие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физическо-
го лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя - в случае обра-
щения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:

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

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявле-
ния и документов, указанных в п. 2.9 административного регламен-
та, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим админи-
стративным регламентом следующие действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме 
заявления и документов;

предлагает заявителю устранить выявленные недостатки, после 
чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;

выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
с указанием оснований для отказа в приеме документов, предусмо-
тренных п. 2.9 административного регламента (приложение 3 к на-
стоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (резуль-
тата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо ОМСУ, ответственное за выполнение админи-
стративной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи 
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбу-
мажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

В Администрацию _______________________
от _____________________________________
       фамилия, имя, отчество (при наличии),
_______________________________________
место жительства заявителя, реквизиты 
документа, удостоверяющего личность – в 
случае, если заявление подается индивиду-
альным предпринимателем
_______________________________________
_______________________________________
полное наименование юридического лица, 
фамилия, имя, отчество (при наличии) руко-
водителя, место нахождения, реквизиты до-
кумента, удостоверяющего личность руково-
дителя – в случае, если заявление подается 
юридическим лицом
_______________________________________
ИНН___________________________________
ОГРН_____________________________
(для юридических лиц и индивидуальных пред-
принимателей)фамилия, имя, отчество (при 
наличии) представителя, 
реквизиты документа, подтверждающего 
полномочия - в случае, если заявление подает-
ся представителем заявителя
_______________________________________
_______________________________________
почтовый адрес, адрес электронной почты,
номер телефона (факса) для связи с заявителем 
или представителем заявителя 
_______________________________________

Заявление
Прошу предоставить сведения из Перечня муниципального 

имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением права 
хозяйственного ведения, права оперативного управления, а также 
имущественных прав субъектов малого и среднего предпринима-
тельства), используемого в целях предоставления во владение и 
(или) в пользование на долгосрочной основе субъектам малого и 
среднего предпринимательства и организациям, образующим ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предприни-
мательства.

Настоящим подтверждаю, что соответствую:
условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего 

предпринимательства или организации, образующей инфраструкту-
ру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, 
установленным Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О 
развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Фе-
дерации»;

 условиям отнесения к категории физических лиц, не являющих-
ся индивидуальными предпринимателями и применяющих специ-
альный налоговый режим «Налог на профессиональный доход».

Приложение: /копии документов/ на _____ листах.
_____________                                                                      ______________
        (дата)                                                                                         (подпись)
Результат рассмотрения заявления прошу:
выдать на руки в ОМСУ_________________________________
выдать на руки в МФЦ (указать адрес) ______________________  
направить по почте (указать адрес) ______________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/

ЕПГУ/сайт ОМСУ

Приложение 2
к административному регламенту

____________________________
____________________________
(контактные данные заявителя, адрес, 
телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги: «Предоставление сведений об объектах 
имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
предназначенного для предоставления во владение и (или) в поль-
зование субъектам малого и среднего предпринимательства и ор-
ганизациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства» от __________ №____ и 
приложенных к нему документов, принято решение об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: ___
__________________________________________________________
_________________________________________________

(указываются наименование основания отказа в соответ-
ствии с регламентом и разъяснение причин отказа в предостав-
лении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением 
о предоставлении муниципальной услуги после устранения указан-
ных нарушений.

Данное решение может быть обжаловано в досудебном поряд-
ке путем направления жалобы в Администрацию, а также в судеб-
ном порядке.

Глава Администрации                           ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту
_______________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания 
/ наименование организации и ИНН)
_______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты доверенности)
_______________________________________
Контактная информация:
тел. ___________________________________
эл. почта _______________________________

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги: ____________
_________________________ были выявлены следующие основания 
для отказа в приеме документов: _____________________________
__________________________________________________________
_________________________________________

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

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

Для получения услуги заявителю необходимо представить сле-
дующие документы: _________________________________________
____________________________________

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

документов)
________________________                     _______________     
_______________
(должностное лицо                                  (подпись)            (инициалы,
 (специалист МФЦ)    фамилия)                    

(дата)       
М.П.
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об 

отказе в приеме документов:
_________          _________________________________      _______
(подпись) (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)    
(дата)

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023                                    № 415
г.п. им. Морозова

Об утверждении административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», поста-
новлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 N 
42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения админи-
стративных регламентов исполнения государственных функций (пре-
доставления государственных услуг) в Ленинградской области, вне-
сении изменений в постановление Правительства Ленинградской 
области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утратившими силу 
постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 
2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 5 постановле-
ния Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года N 
367», администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению на территории муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области» муниципальной услуги «Реше-
ние вопроса о приватизации жилого помещения муниципального 
жилищного фонда» (Приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 
от 13.11.2018 № 410 «Об утверждении административного регла-
мента по исполнению муниципальной услуги «Приватизация жилых 
помещений муниципального жилищного фонда» в муниципальном 
образовании «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муници-
пальная газета» и разместить на официальном сайте муниципально-
го образование «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» https://adminmgp.
ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации                   Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»
от 27.06.2023 N 415

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению на территории муниципального 

образования «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» муниципальной 

услуги «Решение вопроса о приватизации жилого помещения 
муниципального жилищного фонда»

(Сокращенное название – Решение вопроса о приватизации 
жилого помещения) (далее – административный регламент, 

муниципальная услуга) 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-

ной услуги, являются:
- физические лица – граждане РФ; 
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия 

родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечи-
тельства;

- родители (усыновители), опекуны с предварительного разре-
шения органов опеки и попечительства в отношении несовершенно-
летних лиц в возрасте до 14 лет (далее – заявитель).

Представлять интересы могут:
- от имени физических лиц: опекуны недееспособных граждан 

либо представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности;

Правом приобретения жилого помещения в собственность в по-
рядке приватизации в соответствии с настоящим административным 
регламентом обладают граждане Российской Федерации, имеющие 
право пользования жилыми помещениями муниципального жилищ-
ного фонда муниципального образования «Морозовского городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» на условиях социального найма.

1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоу-
правления Ленинградской области в лице администраций МО «Моро-
зовское городское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» (далее - орган местного самоуправления, 
ОМСУ, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу (да-
лее - сведения информационного характера), размещается:

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

на сайте Администраций;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

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

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государствен-
ных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru.

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Решение вопроса о приватизации жилого помещения муници-

пального жилищного фонда.
Сокращенное название муниципальной услуги:
Решение вопроса о приватизации жилого помещения.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО «Морозовское городское поселение Всево-

ложского муниципального района Ленинградской области».
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
ГБУ ЛО «МФЦ»;
органы Федеральной службы государственной регистрации, ка-

дастра и картографии;
филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по 
Ленинградской области; 

Ленинградское областное государственное унитарное предпри-
ятие технической инвентаризации и оценки недвижимости.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается:

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» 
(при наличии соглашения);
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления 
о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) 

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

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

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмо-
тренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 
года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государствен-
ные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с 
единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений 

о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 
данных, их проверку и передачу информации о степени их соответ-
ствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о согласовании вопроса о приватизации жилого поме-

щения муниципального жилищного фонда (приложение 3 к админи-
стративному регламенту) и проект договора передачи жилого поме-
щения в собственность граждан в экземплярах, равных количеству 
сторон договора (приложение 4 к административному регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 5 к административному регламенту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предо-
ставляется:

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 1 месяца (не более 30 календарных дней) со дня поступления 
заявления в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги.

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государствен-

ной регистрации недвижимости»;
- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации» (далее – Закон о приватизации);
- Положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в 

Ленинградской области, утвержденное постановлением Правитель-
ства Ленинградской области от 27.06.1994 № 157.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

2.6.1. Заявление о передаче жилого помещения в собственность 
граждан (приложение 1, 2 к административному регламенту).

Заявление заполняется при помощи технических средств или от 
руки разборчиво (печатными буквами). Заявление заполняется зая-
вителем собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». Не до-
пускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью 
корректирующих средств. Бланк заявления заявитель может получить 
у должностного лица ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ». Заявитель может также 
заполнить и распечатать бланк заявления на официальных сайтах 
ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ», ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).

К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные 
должным образом:

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 
Федерации, в том числе военнослужащего. 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополни-
тельно представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 
оформленный в соответствии с действующим законодательством, 
подтверждающий наличие у представителя права действовать от 
лица заявителя и определяющий условия и границы реализации пра-
ва представителя на получение муниципальной услуги (доверенность, 
удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации 
поселения и специально уполномоченным должностным лицом мест-
ного самоуправления поселения или главой местной администрации 
муниципального района и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления муниципального района (в случае 
если в поселении или расположенном на межселенной территории 
населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консуль-
ского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совер-
шение этих действий, доверенность, удостоверенную в соответствии с 
пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 
являющуюся приравненной к нотариальной; доверенность в простой 
письменной форме);

- в случае подачи заявления опекуном от имени несовершенно-
летнего 

до 14 лет или недееспособного гражданина – опекунское удо-
стоверение и постановление о назначении опекуна;

- нотариально удостоверенная доверенность и копия доверен-
ности, заверенная нотариально, доверенного лица заявителя;

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 
Федерации доверенного лица;

- нотариально заверенный отказ от включения в число участни-
ков общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в 
случае отказа и личного отсутствия гражданина);

- нотариально удостоверенное согласие на приватизацию вре-
менно отсутствующих членов семьи, сохраняющих право на жилую 
площадь в соответствии со статьей 71 Жилищного кодекса Россий-
ской Федерации, – доверенность на представителя;

- согласие органов опеки и попечительства в виде постановле-
ния главы администрации в случае отказа от включения несовер-
шеннолетних в число участников общей собственности на прива-
тизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен 
опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителя-
ми несовершеннолетних; 

- согласие органов опеки на отказ от включения несовершенно-
летних в число участников общей собственности на приватизируе-
мое жилое помещение в случае, если в приватизируемой квартире 
были зарегистрированы несовершеннолетние, которые на момент 
подачи документов проживают отдельно от лиц, имеющих право на 
приватизацию, но не утратили право использования данным жилым 
помещением;

- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, 
если в приватизируемом жилом помещении проживают исключи-
тельно несовершеннолетние.

Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:
- при участии в приватизации жилого помещения – заверенную 

начальником учреждения доверенность; 
- в случае отказа от приобретения права собственности при при-

ватизации жилого помещения предоставляют заявление-отказ, заве-
ренное начальником учреждения.

В случае присутствия граждан, указанных в п. 1.2 администра-
тивного регламента, при подаче заявления и их отказе от участия в 
приватизации жилого помещения, предоставление справок не тре-
буется.

Заявитель вправе представить другие документы и материалы 
(либо их копии, заверенные надлежащим образом) в подтвержде-
ние своих доводов на право получения муниципальной услуги.

2.6.2. В случае приобщения документов в электронной форме, 
формат сканирования документов: многостраничный pdf, расши-
рением 150 dpi, в черно-белом или сером цвете, обеспечивающим 
сохранение всех аутентичных признаков подлинности.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Структурное подразделение в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предоставления муниципаль-
ной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

- копии документов, подтверждающих право пользования жи-
лым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи 
(договор социального найма, ордер);

- охранное свидетельство в случае, если с заявлением обраща-
ются граждане, изъявившие желание приватизировать заброниро-
ванные ими жилые помещения;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимо-
сти об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 
объект недвижимости, о переходе прав на объект недвижимости, о 
правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 
недвижимости в Федеральной службе государственной регистра-
ции, кадастра и картографии;

- материалы по приватизации жилищного фонда, запрашивае-
мые в соответствии с приказами Леноблкомимущества от 25.07.2016 
№ 21, от 25.07.2016 № 22 в ГУП «Леноблинвентаризация»;

- архивные сведения, подтверждающие факт постоянного про-
живания заявителя по месту жительства со всех мест регистрации и 
его неучастия в приватизации ранее занимаемых жилых помещений 
– для граждан, менявших место жительства в период с 11.07.1991 
по 31.01.1998.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в 
пункте 2.7 настоящего административного регламента, по собствен-
ной инициативе.

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

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоряже-
нии государственных органов, предоставляющих муниципальную 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению на территории муниципального 

образования «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» муниципальной 

услуги «Решение вопроса о приватизации жилого помещения 
муниципального жилищного фонда»

(Сокращенное название – Решение вопроса о приватизации 
жилого помещения) (далее – административный регламент, 

муниципальная услуга) 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-

ной услуги, являются:
- физические лица – граждане РФ; 
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия 

родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечи-
тельства;

- родители (усыновители), опекуны с предварительного разре-
шения органов опеки и попечительства в отношении несовершенно-
летних лиц в возрасте до 14 лет (далее – заявитель).

Представлять интересы могут:
- от имени физических лиц: опекуны недееспособных граждан 

либо представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности;

Правом приобретения жилого помещения в собственность в по-
рядке приватизации в соответствии с настоящим административным 
регламентом обладают граждане Российской Федерации, имеющие 
право пользования жилыми помещениями муниципального жилищ-
ного фонда муниципального образования «Морозовского городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» на условиях социального найма.

1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоу-
правления Ленинградской области в лице администраций МО «Моро-
зовское городское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» (далее - орган местного самоуправления, 
ОМСУ, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу (да-
лее - сведения информационного характера), размещается:

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

на сайте Администраций;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

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

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государствен-
ных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru.

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Решение вопроса о приватизации жилого помещения муници-

пального жилищного фонда.
Сокращенное название муниципальной услуги:
Решение вопроса о приватизации жилого помещения.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО «Морозовское городское поселение Всево-

ложского муниципального района Ленинградской области».
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
ГБУ ЛО «МФЦ»;
органы Федеральной службы государственной регистрации, ка-

дастра и картографии;
филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по 
Ленинградской области; 

Ленинградское областное государственное унитарное предпри-
ятие технической инвентаризации и оценки недвижимости.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается:

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» 
(при наличии соглашения);
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления 
о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) 

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

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

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмо-
тренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 
года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государствен-
ные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с 
единой системой идентификации и аутентификации, при условии 
совпадения сведений 

о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 
данных, их проверку и передачу информации о степени их соответ-
ствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о согласовании вопроса о приватизации жилого поме-

щения муниципального жилищного фонда (приложение 3 к админи-
стративному регламенту) и проект договора передачи жилого поме-
щения в собственность граждан в экземплярах, равных количеству 
сторон договора (приложение 4 к административному регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 5 к административному регламенту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предо-
ставляется:

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 1 месяца (не более 30 календарных дней) со дня поступления 
заявления в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги.

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государствен-

ной регистрации недвижимости»;
- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации» (далее – Закон о приватизации);
- Положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в 

Ленинградской области, утвержденное постановлением Правитель-
ства Ленинградской области от 27.06.1994 № 157.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

2.6.1. Заявление о передаче жилого помещения в собственность 
граждан (приложение 1, 2 к административному регламенту).

Заявление заполняется при помощи технических средств или от 
руки разборчиво (печатными буквами). Заявление заполняется зая-
вителем собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». Не до-
пускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью 
корректирующих средств. Бланк заявления заявитель может получить 
у должностного лица ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ». Заявитель может также 
заполнить и распечатать бланк заявления на официальных сайтах 
ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ», ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).

К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные 
должным образом:

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 
Федерации, в том числе военнослужащего. 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополни-
тельно представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 
оформленный в соответствии с действующим законодательством, 
подтверждающий наличие у представителя права действовать от 
лица заявителя и определяющий условия и границы реализации пра-
ва представителя на получение муниципальной услуги (доверенность, 
удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации 
поселения и специально уполномоченным должностным лицом мест-
ного самоуправления поселения или главой местной администрации 
муниципального района и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления муниципального района (в случае 
если в поселении или расположенном на межселенной территории 
населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консуль-
ского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совер-
шение этих действий, доверенность, удостоверенную в соответствии с 
пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 
являющуюся приравненной к нотариальной; доверенность в простой 
письменной форме);

- в случае подачи заявления опекуном от имени несовершенно-
летнего 

до 14 лет или недееспособного гражданина – опекунское удо-
стоверение и постановление о назначении опекуна;

- нотариально удостоверенная доверенность и копия доверен-
ности, заверенная нотариально, доверенного лица заявителя;

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 
Федерации доверенного лица;

- нотариально заверенный отказ от включения в число участни-
ков общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в 
случае отказа и личного отсутствия гражданина);

- нотариально удостоверенное согласие на приватизацию вре-
менно отсутствующих членов семьи, сохраняющих право на жилую 
площадь в соответствии со статьей 71 Жилищного кодекса Россий-
ской Федерации, – доверенность на представителя;

- согласие органов опеки и попечительства в виде постановле-
ния главы администрации в случае отказа от включения несовер-
шеннолетних в число участников общей собственности на прива-
тизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен 
опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителя-
ми несовершеннолетних; 

- согласие органов опеки на отказ от включения несовершенно-
летних в число участников общей собственности на приватизируе-
мое жилое помещение в случае, если в приватизируемой квартире 
были зарегистрированы несовершеннолетние, которые на момент 
подачи документов проживают отдельно от лиц, имеющих право на 
приватизацию, но не утратили право использования данным жилым 
помещением;

- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, 
если в приватизируемом жилом помещении проживают исключи-
тельно несовершеннолетние.

Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:
- при участии в приватизации жилого помещения – заверенную 

начальником учреждения доверенность; 
- в случае отказа от приобретения права собственности при при-

ватизации жилого помещения предоставляют заявление-отказ, заве-
ренное начальником учреждения.

В случае присутствия граждан, указанных в п. 1.2 администра-
тивного регламента, при подаче заявления и их отказе от участия в 
приватизации жилого помещения, предоставление справок не тре-
буется.

Заявитель вправе представить другие документы и материалы 
(либо их копии, заверенные надлежащим образом) в подтвержде-
ние своих доводов на право получения муниципальной услуги.

2.6.2. В случае приобщения документов в электронной форме, 
формат сканирования документов: многостраничный pdf, расши-
рением 150 dpi, в черно-белом или сером цвете, обеспечивающим 
сохранение всех аутентичных признаков подлинности.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Структурное подразделение в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предоставления муниципаль-
ной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

- копии документов, подтверждающих право пользования жи-
лым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи 
(договор социального найма, ордер);

- охранное свидетельство в случае, если с заявлением обраща-
ются граждане, изъявившие желание приватизировать заброниро-
ванные ими жилые помещения;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимо-
сти об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 
объект недвижимости, о переходе прав на объект недвижимости, о 
правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 
недвижимости в Федеральной службе государственной регистра-
ции, кадастра и картографии;

- материалы по приватизации жилищного фонда, запрашивае-
мые в соответствии с приказами Леноблкомимущества от 25.07.2016 
№ 21, от 25.07.2016 № 22 в ГУП «Леноблинвентаризация»;

- архивные сведения, подтверждающие факт постоянного про-
живания заявителя по месту жительства со всех мест регистрации и 
его неучастия в приватизации ранее занимаемых жилых помещений 
– для граждан, менявших место жительства в период с 11.07.1991 
по 31.01.1998.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в 
пункте 2.7 настоящего административного регламента, по собствен-
ной инициативе.

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

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоряже-
нии государственных органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, иных государственных органов, органов местного самоу-
правления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации (за исключением получения услуг, являющихся необ-
ходимыми 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 от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

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

2.7.3. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Феде-
рального закона 210-ФЗ не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной 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 предо-
ставлении муниципальной услуги:

1. Представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

- представление неполного пакета документов, указанного в 
пункте 2.6 настоящего административного регламента, обязанность 
по предоставлению которых возложена на заявителя, наличие в пре-
доставленных документах либо материалах исправлений, неполной 
информации, несоблюдение требований к оформлению документов 
в соответствии с действующим законодательством РФ, нормативны-
ми и правовыми актами;

- представленные документы не подтверждают право соответ-
ствующих граждан на приватизацию жилого помещения.

2. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- отсутствие у заявителя гражданства РФ;
- жилое помещение не относится к муниципальному жилищно-

му фонду муниципального образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального образования Ленинград-
ской области»;

- участие гражданина в совершеннолетнем возрасте в привати-
зации другого жилого помещения;

- отсутствие согласия члена семьи, являющегося сонанимателем 
жилого помещения на условиях социального найма; 

- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;
- жилое помещение включено в специализированный жилищ-

ный фонд, за исключением случаев, предусмотренных статьей 4 За-
кона о приватизации.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 
бесплатно.

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муници-
пальной услуги составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя - в день поступления заявле-
ния в Администрацию;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Ад-
министрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запро-
са в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа по-
средством 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 му-
ниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Администра-
ции и МФЦ.

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

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной та-
бличкой (вывеской), содержащей полное наименование Админи-
страции, 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 посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работ-
ником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров 
при получении муниципальной услуги в интересах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-

ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на офици-
альном сайте;

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

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к поме-

щениям, 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 заявле-

ния и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к долж-

ностным 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 ко-
торой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО 
либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, не требу-
ется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принци-
пу не предусмотрено.

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

1)  прием и регистрация заявления и документов о предоставле-
нии муниципальной услуги – не более 1 дня;

2)  рассмотрение заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги – не более 25 дней; 

3)  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 
3 дней;

4)  выдача результата – не более 1 дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предо-

ставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление в Администрацию заявления и документов, предусмо-
тренных п. 2.6 административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и (или) максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов, 
принимает представленные (направленные) заявителем заявление 
и документы, регистрирует их в соответствии с правилами делопро-
изводства в течение не более 1 рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов.

3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в установлен-
ном административным регламентом порядке заявления и доку-
ментов о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус-

луги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 

прием заявления и документов работником Администрации, ответ-
ственным за рассмотрение документов и формирование проекта 
решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достовер-
ность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявле-
нии и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и 
условиям на получение муниципальной услуги;

2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пун-
ктом 2.7 административного регламента с использованием системы 
межведомственного информационного взаимодействия.

 Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос: в электронной форме с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия - не более 48 часов, при 
осуществлении межведомственного информационного взаимодей-
ствия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его 
поступления в орган или организацию, предоставляющие документ 
и информацию;

 3 действие: формирование проекта решения по итогам рассмо-
трения заявления и документов.

 Общий срок выполнения административных действий: не более 
25 дней.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за рассмотре-
ние документов и формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечис-
ленных в пункте 2.10 административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения о согласовании вопроса о приватизации жило-

го помещения муниципального жилищного фонда и проект догово-
ра передачи жилого помещения в собственность граждан;

- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

Решение о согласовании вопроса о приватизации жилого по-
мещения должно содержать информацию о порядке заключения 
договора передачи жилого помещения в собственность граждан, о 
порядке государственной регистрации перехода права и получения 
выписки из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 
недвижимости. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
должно быть обоснованным и содержать все основания отказа. 

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

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление проекта решения, заявления и документов должнос-
тному лицу Администрации, ответственному за согласование проек-
та договора о передаче в собственность граждан занимаемых жилых 
помещений либо подписание решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.4.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и (или) максимальный срок 
его (их) выполнения: 

рассмотрение проекта решения, а также заявления и докумен-
тов о предоставлении муниципальной услуги в течение не более 3 
дней с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и 
документов требованиям действующего законодательства, наличие/
отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание решения о согласовании вопроса о приватизации жи-
лого помещения муниципального жилищного фонда и согласование 
проекта договора передачи жилого помещения в собственность 
граждан либо подписание решения об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписание соответствующего результата предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: работник Ад-
министрации, ответственный за делопроизводство, течение 1 дня с 
даты окончания третьей административной процедуры направляет 
заявителю результат предоставления муниципальной услуги спосо-
бом, указанным в заявлении.

В случае указания в качестве способа получения результата пре-
доставления муниципальной услуги: направление в электронной фор-
ме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ, результат, при наличии техни-
ческой возможности, направляется по количеству лиц, подписавших 
заявление на предоставление муниципальной услуги. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за делопро-
изводство.

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», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

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

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-
тель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных докумен-
тов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной 
информационной системой межведомственного электронного вза-
имодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО 
и(или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО 
либо через ЕПГУ должностное лицо Администрации выполняет сле-
дующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, посту-
пивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведе-
ний), поступивших посредством межведомственного взаимодей-
ствия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 
принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении му-
ниципальной 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 указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ (при наличии технической воз-
можности) либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должност-
ного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

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

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, 
то заявитель вправе представить в Администрацию/МФЦ непосред-
ственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 
подписанное заявителем или оформленное в форме электронного 
документа и подписанное усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью заявление в произвольной форме о необходимости 
исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением 
сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 
документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заяв-
ления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах ответствен-
ный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки 
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или 
направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в 
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оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). 
Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Адми-
нистрация направляет способом, указанным в заявлении о необхо-
димости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента

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 при-
нятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работника-
ми Администрации по каждой процедуре в соответствии с установ-
ленными настоящим регламентом содержанием действий и сро-
ками их осуществления, а также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации 
проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нор-
мативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем Администра-
ции.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подле-
жат регистрации в день их поступления в системе электронного до-
кументооборота 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 кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных в обращении, а также выводы и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дает-
ся письменный ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных 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 до-
кументов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспе-
чение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципаль-
ной услуги несут ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего административного регла-
мента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, много-
функционального центра предоставления государственных и му-
ниципальных услуг, работника многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленин-
градской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих государственных или муници-
пальных 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 муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе адми-
нистрации МО «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области». Жалобы на реше-
ния и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 
ЛО «МФЦ» 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через многофункциональный центр, с исполь-
зованием 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) многофунк-
ционального центра, работника многофункционального центра может 
быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофунк-
ционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

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

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 го-
сударственного или муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципально-
го служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 
случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и за-
конные интересы других лиц и если указанные информация и до-
кументы не содержат сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе ад-
министрации МО «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области», подлежит рассмо-
трению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской об-
ласти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункци-
ональным центром в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалова-

ния принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномо-
чиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют име-
ющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах.

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

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физиче-
ского лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя - в случае обра-
щения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в коми-
тет:

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

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результа-
та предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо Администрации, ответственное за выполнение адми-
нистративной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи 
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым актом Ленинградской области, устанавливающим поря-
док электронного (безбумажного) документооборота в сфере муни-
ципальных услуг. 

Приложение 1
к административному регламенту

В администрацию ___________________
___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
1. На основании Закона Российской Федерации  «О  приватиза-

ции жилищного фонда  в  Российской Федерации» просим  (прошу) 
передать нам (мне) в собственность ___________________________
_____________________________________________________,

(указать вид собственности: общая совместная, общая доле-
вая или в собственность одного из членов семьи)

занимаемую нами (мной) по договору найма, аренды _________
_____________________________________________________

(указать: отдельную, количество комнат)
квартиру по адресу: __________________________________.

(указать населенный пункт, наименование улицы, номер 
дома, номер квартиры)

2. Участвующие в приватизации согласились   реализовать свое 
право   на   приватизацию   занимаемой    квартиры   со  следующим 
распределением долей (заполняется при  передаче жилого помеще-
ния в общую долевую собственность):

_____________________________________________________
(указать фамилии, имена, отчества - полностью и размер 

выделяемой доли)
_____________________________________________________,
_____________________________________________________,
_____________________________________________________.
3. Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади 

не участвовал или реализовал свое право _______________________
___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество по какому адресу - полностью)
_____________________________________________________.
Подписи совершеннолетних    членов    семьи, подтверждающих 

согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения:
_________________           _________________        __________________
(фамилии, имена,               (подпись)                   (паспортные данные)
отчества - полностью)
_________________           _________________        __________________
_________________           _________________        __________________
_________________           _________________        __________________
_________________           _________________        __________________

4. Прошу не включать меня   в   число   участников   общей соб-
ственности приватизируемого жилого помещения.  С последствиями 
отказа от участия в приватизации ознакомлен(а):

____________________________________     _________ _____ 
(фамилия, имя, отчество - полностью)                    (подпись)
_____________________________   ________________________
Подпись членов семьи удостоверяю:
_____________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество - полностью)
_____________________________________________________
(подпись, печать)
«____» _______________ 20__ года
Заявление зарегистрировано за N           Дата регистрации
К заявлению прилагаются: ___________________________
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 
______________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ

Приложение 2
к административному регламенту

В администрацию 
___________________
 _____________________________
______

ЗАЯВЛЕНИЕ
1. На основании Закона Российской Федерации «О привати-

зации жилищного фонда в Российской Федерации» просим при 
полном согласии всех совершеннолетних членов семьи передать в 
общую долевую собственность занимаемую нами комнату жилой 
площадью ____________ кв. метров в _____________ комнатной 
коммунальной квартире по адресу: _________________.

Участвующие в приватизации жилого помещения просят при 
оформлении договора передачи определить равные доли из площа-
ди мест общего пользования квартиры для каждой семьи независи-
мо от количества человек в ней (количество долей по числу прожи-
вающих в квартире семей).

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих со-
гласие на приватизацию занимаемых жилых помещений:
_________________           _________________        __________________
(фамилии, имена,               (подпись)                   (паспортные данные)
отчества - полностью)
_________________           _________________        __________________
_________________           _________________        __________________

2. Прошу не включать меня в число участников общей собствен-
ности приватизируемого жилого помещения. С последствиями отка-
за от участия в приватизации ознакомлен(а):

________________________________   ______________
(фамилия, имя, отчество - полностью)                       (подпись)
Подпись нанимателей квартиры удостоверяю:
_____________________________________________________
         должность, фамилия, имя, отчество - полностью
____________________________________________________

_                                подпись
«____» ______________ 20__ года
Заявление зарегистрировано за N              Дата регистрации
К заявлению прилагаются: ______________________________
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:  
______________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ

Приложение 3
к административному регламенту

Кому: ____________________________
адрес: ______________________________________
__________
Представитель: _________________________
Контактные данные заявителя (представителя): 
____________
Тел.: _______________________________________
Эл. почта: __________________________________

РЕШЕНИЕ
о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муни-

ципального жилищного фонда

Приложение: проект договора передачи жилого помещения в 
собственность граждан.

Глава Администрации                                               ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

Примерная форма

ДОГОВОР
ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН

______________________________                            _________
населенный пункт                                                    число, месяц, год
_____________________________________________________
(собственник жилищного фонда или уполномоченное им лицо, 

предприятие, учреждение)
в лице _______________________________________________
(фамилия, имя, отчество главы администрации, руководите-

ля предприятия, учреждения, специально уполномоченного лица с 
указанием должности - полностью)

_____________________________________________________,
действующего на основании _____________________________,
(устава, положения, по доверенности - номер и дата выдачи 

доверенности),
именуемого в дальнейшем «АДМИНИСТРАЦИЯ», с одной сторо-

ны, и граждане (гражданин)  __________________________________
________________________________________________
(при приобретении квартиры в общую собственность - фамили-

и,имена, отчества, родственные отношения, год рождения)
_____________________________________________________
_____________________________________________________,
именуемые в дальнейшем «ГРАЖДАНЕ», с другой стороны, на 

основании Закона  Российской  Федерации «О приватизации жилищ-
ного фонда в Российской Федерации» заключили настоящий    дого-
вор о нижеследующем:

1. «АДМИНИСТРАЦИЯ» передала, а  «ГРАЖДАНЕ»   при    полном 
согласии всех совершеннолетних членов семьи бесплатно приобре-
ли в _______________________________________________________
_____________ собственность занимаемую квартиру,

                    (указать форму собственности)
состоящую из _____________ комнат, площадью  __ кв. метров
                                          (кол-во - прописью)
по адресу: ___________________________________________.
2. «ГРАЖДАНЕ» как совладельцы общей долевой собственности 

согласились реализовать свое право на приватизацию жилых поме-
щений со следующим распределением долей:

_____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество участвующих в приватизации, вклю-

чая несовершеннолетних- полностью) (размер общей выделяемой 
доли)

3. Квартира до настоящего времени никому не продана, не зало-
жена, в споре и под запрещением (арестом) не состоит.

4. «ГРАЖДАНЕ» приобретают право собственности (владения, 
пользования, распоряжения) на квартиру с момента государствен-
ной регистрации права в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним.

5. В случае смерти «ГРАЖДАНИНА» все права и обязанности по 
настоящему договору переходят к его наследникам на общих осно-
ваниях.

6. Споры по договору разрешаются в судебном порядке.
7. «ГРАЖДАНЕ» приняли на себя следующие обязательства по 

пользованию квартирой, переданной им в собственность:
7.1. Использовать занимаемое жилое помещение только под 

жилые цели, не ущемляя прав и свобод других граждан.
7.2. За свой счет соразмерно занимаемой площади в доме осу-

ществлять обслуживание и ремонт приватизированной квартиры по 
существующим правилам и нормам, а также участвовать в расходах, 
связанных с содержанием и ремонтом инженерного оборудования, 
мест общего пользования дома и придомовой территории.

7.3. Своевременно уплачивать налог на недвижимость.
7.4. Все сделки с жилыми помещениями, принадлежащими им 

на праве собственности, совершать в полном соответствии с дей-

ствующим законодательством, при этом продажа принадлежащей 
каждому доли постороннему лицу возможна лишь при условии, 
если остальные собственники откажутся от осуществления права 
преимущественной ее покупки в установленные сроки.

7.5. Соблюдать законодательство по охране памятников истории 
и культуры (при проживании в домах-памятниках).

8. Особые условия - по необходимости как приложение к дого-
вору.

Адреса сторон:

Глава администрации муници-
пального образования «Моро-
зовское городское поселение 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской обла-
сти»  

Граждане (за несовершеннолет-
них, до 14 лет, подписывается 
один из родителей, при отсутствии 
- опекун, попечитель): 
_____________________________
__________

  
  

Приложение 5
к административному регламенту

Кому:  _____________________________________
адрес: _____________________________________
Представитель: _____________________________
Контактные данные заявителя (представителя):
Тел.:  _____________________________________ 
Эл. почта:  __________________________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№________от___________ 
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по предоставле-
нию муниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного фонда» №____ 
от_____________ и приложенных к нему документов, принято реше-
ние отказать в предоставлении услуги по следующим основаниям: 
__________________________________________________________
____________________________________________________

(указываются наименование основания отказа в соответ-
ствии с административным регламентом и разъяснение причин 

отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на 

предоставление муниципальной услуги, с заявлением о предостав-
лении муниципальной услуги после устранения указанных наруше-
ний.

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке 
путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предостав-
ление муниципальной услуги, а также в судебном порядке.

Глава Администрации        
_________________

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023       № 413
г.п. им. Морозова

Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление права на 
размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», по-
становлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 
N 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций 
(предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, 
внесении изменений в постановление Правительства Ленинград-
ской области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утративши-
ми силу постановлений Правительства Ленинградской области от 
25 августа 2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 
5 постановления Правительства Ленинградской области от 11 дека-
бря 2009 года N 367», администрация муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права 
на размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» на 
территории муниципального образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
24.08.2022 № 549 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права 
на размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муници-
пальная газета» и разместить на официальном сайте муниципально-
го образование «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» https://adminmgp.
ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации                 Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»
от 27.06.2023 N 413

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» по предоставлении муниципальной 

услуги «Предоставление права на размещение нестационарного 
торгового объекта на территории муниципального образования 

«Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставле-
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Приложение 2
к административному регламенту

В администрацию 
___________________
 _____________________________
______

ЗАЯВЛЕНИЕ
1. На основании Закона Российской Федерации «О привати-

зации жилищного фонда в Российской Федерации» просим при 
полном согласии всех совершеннолетних членов семьи передать в 
общую долевую собственность занимаемую нами комнату жилой 
площадью ____________ кв. метров в _____________ комнатной 
коммунальной квартире по адресу: _________________.

Участвующие в приватизации жилого помещения просят при 
оформлении договора передачи определить равные доли из площа-
ди мест общего пользования квартиры для каждой семьи независи-
мо от количества человек в ней (количество долей по числу прожи-
вающих в квартире семей).

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих со-
гласие на приватизацию занимаемых жилых помещений:
_________________           _________________        __________________
(фамилии, имена,               (подпись)                   (паспортные данные)
отчества - полностью)
_________________           _________________        __________________
_________________           _________________        __________________

2. Прошу не включать меня в число участников общей собствен-
ности приватизируемого жилого помещения. С последствиями отка-
за от участия в приватизации ознакомлен(а):

________________________________   ______________
(фамилия, имя, отчество - полностью)                       (подпись)
Подпись нанимателей квартиры удостоверяю:
_____________________________________________________
         должность, фамилия, имя, отчество - полностью
____________________________________________________

_                                подпись
«____» ______________ 20__ года
Заявление зарегистрировано за N              Дата регистрации
К заявлению прилагаются: ______________________________
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:  
______________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ

Приложение 3
к административному регламенту

Кому: ____________________________
адрес: ______________________________________
__________
Представитель: _________________________
Контактные данные заявителя (представителя): 
____________
Тел.: _______________________________________
Эл. почта: __________________________________

РЕШЕНИЕ
о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муни-

ципального жилищного фонда

Приложение: проект договора передачи жилого помещения в 
собственность граждан.

Глава Администрации                                               ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

Примерная форма

ДОГОВОР
ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН

______________________________                            _________
населенный пункт                                                    число, месяц, год
_____________________________________________________
(собственник жилищного фонда или уполномоченное им лицо, 

предприятие, учреждение)
в лице _______________________________________________
(фамилия, имя, отчество главы администрации, руководите-

ля предприятия, учреждения, специально уполномоченного лица с 
указанием должности - полностью)

_____________________________________________________,
действующего на основании _____________________________,
(устава, положения, по доверенности - номер и дата выдачи 

доверенности),
именуемого в дальнейшем «АДМИНИСТРАЦИЯ», с одной сторо-

ны, и граждане (гражданин)  __________________________________
________________________________________________
(при приобретении квартиры в общую собственность - фамили-

и,имена, отчества, родственные отношения, год рождения)
_____________________________________________________
_____________________________________________________,
именуемые в дальнейшем «ГРАЖДАНЕ», с другой стороны, на 

основании Закона  Российской  Федерации «О приватизации жилищ-
ного фонда в Российской Федерации» заключили настоящий    дого-
вор о нижеследующем:

1. «АДМИНИСТРАЦИЯ» передала, а  «ГРАЖДАНЕ»   при    полном 
согласии всех совершеннолетних членов семьи бесплатно приобре-
ли в _______________________________________________________
_____________ собственность занимаемую квартиру,

                    (указать форму собственности)
состоящую из _____________ комнат, площадью  __ кв. метров
                                          (кол-во - прописью)
по адресу: ___________________________________________.
2. «ГРАЖДАНЕ» как совладельцы общей долевой собственности 

согласились реализовать свое право на приватизацию жилых поме-
щений со следующим распределением долей:

_____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество участвующих в приватизации, вклю-

чая несовершеннолетних- полностью) (размер общей выделяемой 
доли)

3. Квартира до настоящего времени никому не продана, не зало-
жена, в споре и под запрещением (арестом) не состоит.

4. «ГРАЖДАНЕ» приобретают право собственности (владения, 
пользования, распоряжения) на квартиру с момента государствен-
ной регистрации права в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним.

5. В случае смерти «ГРАЖДАНИНА» все права и обязанности по 
настоящему договору переходят к его наследникам на общих осно-
ваниях.

6. Споры по договору разрешаются в судебном порядке.
7. «ГРАЖДАНЕ» приняли на себя следующие обязательства по 

пользованию квартирой, переданной им в собственность:
7.1. Использовать занимаемое жилое помещение только под 

жилые цели, не ущемляя прав и свобод других граждан.
7.2. За свой счет соразмерно занимаемой площади в доме осу-

ществлять обслуживание и ремонт приватизированной квартиры по 
существующим правилам и нормам, а также участвовать в расходах, 
связанных с содержанием и ремонтом инженерного оборудования, 
мест общего пользования дома и придомовой территории.

7.3. Своевременно уплачивать налог на недвижимость.
7.4. Все сделки с жилыми помещениями, принадлежащими им 

на праве собственности, совершать в полном соответствии с дей-

ствующим законодательством, при этом продажа принадлежащей 
каждому доли постороннему лицу возможна лишь при условии, 
если остальные собственники откажутся от осуществления права 
преимущественной ее покупки в установленные сроки.

7.5. Соблюдать законодательство по охране памятников истории 
и культуры (при проживании в домах-памятниках).

8. Особые условия - по необходимости как приложение к дого-
вору.

Адреса сторон:

Глава администрации муници-
пального образования «Моро-
зовское городское поселение 
Всеволожского муниципального 
района Ленинградской обла-
сти»  

Граждане (за несовершеннолет-
них, до 14 лет, подписывается 
один из родителей, при отсутствии 
- опекун, попечитель): 
_____________________________
__________

  
  

Приложение 5
к административному регламенту

Кому:  _____________________________________
адрес: _____________________________________
Представитель: _____________________________
Контактные данные заявителя (представителя):
Тел.:  _____________________________________ 
Эл. почта:  __________________________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№________от___________ 
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по предоставле-
нию муниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного фонда» №____ 
от_____________ и приложенных к нему документов, принято реше-
ние отказать в предоставлении услуги по следующим основаниям: 
__________________________________________________________
____________________________________________________

(указываются наименование основания отказа в соответ-
ствии с административным регламентом и разъяснение причин 

отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на 

предоставление муниципальной услуги, с заявлением о предостав-
лении муниципальной услуги после устранения указанных наруше-
ний.

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке 
путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предостав-
ление муниципальной услуги, а также в судебном порядке.

Глава Администрации        
_________________

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023       № 413
г.п. им. Морозова

Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление права на 
размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», по-
становлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 
N 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций 
(предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, 
внесении изменений в постановление Правительства Ленинград-
ской области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утративши-
ми силу постановлений Правительства Ленинградской области от 
25 августа 2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 
5 постановления Правительства Ленинградской области от 11 дека-
бря 2009 года N 367», администрация муниципального образования 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права 
на размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» на 
территории муниципального образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
24.08.2022 № 549 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права 
на размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муници-
пальная газета» и разместить на официальном сайте муниципально-
го образование «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» https://adminmgp.
ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации                 Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»
от 27.06.2023 N 413

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» по предоставлении муниципальной 

услуги «Предоставление права на размещение нестационарного 
торгового объекта на территории муниципального образования 

«Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставле-

ния муниципальной услуги «Предоставление права на размещение 
нестационарного торгового объекта на территории муниципального 
образования «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального образования Ленинградской области» (далее – му-
ниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-
ной услуги, являются:

- юридические лица;
- индивидуальные предприниматели (в том числе индивиду-

альные предприниматели, применяющие специальный налоговый 
режим «Налог на профессиональный доход»);

- физические лица, применяющие специальный налоговый 
режим «Налог на профессиональный доход» (далее - самозанятые 
граждане).

Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени юридических лиц:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредитель-

ными документами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основа-

нии доверенности или договора.
от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу 

полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местонахождении органа местного самоу-

правления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную ус-
лугу, ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и 
не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - Организации), гра-
фиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения инфор-
мационного характера) размещается:

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

на сайте ОМСУ/Организации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

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

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

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предостав-

ление права на размещение нестационарного торгового объекта на 
территории муниципального образования «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального образования Ленинград-
ской области».

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление права на размещение нестационарного торгового 
объекта».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается:

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявле-

ния о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ, в МФЦ;
2) по телефону - в ОМСУ, в МФЦ;
3) посредством сайта МФЦ/ОМСУ - в МФЦ/ОМСУ.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема 

дату и время в пределах установленного в ОМСУ или МФЦ графика 
приема заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги явля-
ется:

- принятие решения о размещении нестационарного торгового 
объекта (далее – право на размещение НТО);

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставля-
ется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ.
Если в результате предоставления муниципальной услуги при 

положительном решении формируется реестровая запись в инфор-
мационной системе, то результат услуги, в том числе номер реестро-
вой записи, направляется и хранится в личном кабинете заявителя на 
ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической возможности).

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги.

- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах го-
сударственного регулирования торговой деятельности в Российской 
Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
29.09.2010 № 772 «Об утверждении правил включения нестацио-
нарных торговых объектов, расположенных на земельных участках, 
в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государствен-
ной собственности, в схему размещения нестационарных торговых 
объектов»;

-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 
17.12.2009

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в элек-
тронном виде»;

- Приказ комитета по развитию малого, среднего бизнеса и по-

требительского рынка Ленинградской области от 03.10.2022 № 25-п 
«О порядке разработки и утверждения схем размещения нестацио-
нарных торговых объектов на территории муниципальных образова-
ний Ленинградской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги по форме в соответствии 
с приложением № 1 к настоящему регламенту:

при обращении в ОМСУ и МФЦ необходимо предъявить доку-
мент, удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномо-
чия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 
письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, па-
спорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражда-
нина Российской Федерации по форме N 2П, удостоверение лично-
сти военнослужащего Российской Федерации);

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

- документ, оформленный в соответствии с действующим зако-
нодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение государственной ус-
луги, если с заявлением обращается представитель заявителя. Пред-
ставитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность;

- справку о постановке на учет физического лица в качестве на-
логоплательщика налога на профессиональный доход.

2) документ, оформленный в соответствии с действующим за-
конодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной ус-
луги, если с заявлением обращается представитель заявителя - до-
веренность или договор, приказ о назначении, решение собрания, 
содержащие полномочия представителя (при обращении за пре-
доставлением государственной услуги представителя заявителя, 
полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную 
в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации;

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

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

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

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

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), ука-
занные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной иници-
ативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от Заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоряже-
нии государственных органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоу-
правления и(или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ);

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) не-
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, в том числе направ-
лять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предо-
ставлении соответствующей услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги:

1) Представленные заявителем документы не отвечают требова-
ниям, установленным административным регламентом:

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) 
уполномоченного лица, обратившегося за предоставлением услуги, 
либо наименование юридического лица (индивидуального пред-
принимателя), почтового адреса;

- текст в заявлении не поддается прочтению, в том числе текст 
на иностранном языке;

- подача документов, прилагаемых к заявлению, содержащих 
недостоверные сведения;

- какой-либо из представленных заявителем документов не 
читаем, и (или) имеет дефекты не позволяющие достоверно устано-
вить его содержание

2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осущест-
вление таких действий:

- заявление подписано не уполномоченным лицом;
- заявитель не является хозяйствующим субъектом или самоза-

нятым гражданином;
- заявитель не удовлетворяет специальным требованиям, пред-

усмотренным Схемой размещения НТО (если предусмотрены).
3) Представление неполного комплекта документов, необходи-

мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

- представление неполного комплекта документов, указанных в 
пункте 2.6, настоящего Административного регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- выписка ЕГРЮЛ/ЕГРИП не содержит сведений о видах эконо-

мической деятельности заявителя, соответствующих заявленной 
специализации НТО;

- отрицательное решение комиссии муниципального образова-
ния по вопросам размещения НТО (далее – Комиссия).

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги.

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

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

2.13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении - не позднее 1 рабочего дня, следующе-
го за днем поступления;

при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ - не позднее 
1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 
ОМСУ - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступле-
ния;

при направлении запроса в форме электронного документа по-
средством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ - в течение 1 рабочего дня с 
даты получения такого запроса.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальной услуга, к залу ожидания, местам для заполнения за-
просов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию им услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официаль-
ном 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 инфор-
мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 
использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, 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 запро-

са и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к долж-

ностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов 
на получение муниципальной услуги и не более одного обращения 
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при получении результата в ОМСУ или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных 
лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление ко-
торой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО 
либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги.

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

Получения услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме.

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении права на 
размещение НТО и прилагаемых к заявлению документов – 1 рабо-
чий день;

- рассмотрение заявления о предоставлении права на размеще-
ние НТО и принятие решения – 10 рабочих дней;

- принятие решения о предоставлении права на размещение 
НТО или об отказе в праве на размещение НТО – 16 рабочих дней;

- вручение (направление) результата оказания муниципальной 
услуги при личном приеме, по электронной почте, по почте, в МФЦ 
или через портал ПГУ ЛО и/или ЕПГУ – 1 рабочий день.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
поступление заявления о предоставлении права на размещение НТО 
и прилагаемых к нему документов в ОМСУ, в том числе почтовым от-
правлением, или заявления, составленного заявителем лично, либо 
через МФЦ, либо через ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 
ОМСУ, ответственный за делопроизводство, принимает представ-
ленные (направленные) заявителем заявление и документы и в 
случае отсутствия установленных пунктом 2.9 регламента оснований 
для отказа в приеме перенаправляет их работнику ОМСУ, ответ-
ственному за рассмотрение документов и формирование проекта 
решения, в соответствии с правилами делопроизводства, установ-
ленными в ОМСУ, в течение не более 1 (одного) рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного 
действия: специалист ОМСУ, ответственный за делопроизводство.

3.1.2.4. Критерием принятия решения: 
наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уста-
новленных пунктом 2.9 административного регламента.

 3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов и перенаправление на 
рассмотрение работнику Администрации, ответственному за рас-
смотрение документов

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
поступление заявления и прилагаемых к нему документов должнос-
тному лицу, ответственному за рассмотрение документов.

3.1.3.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и(или) максимальный срок 
его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достовер-
ность, проверка сведений, содержащихся в представленных в заяв-
лении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и 
условиям на получение муниципальной услуги;

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

3 действие: направление сформированного комплекта докумен-
тов для рассмотрения на Комиссии. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо ОМСУ, ответственное за рассмотре-
ние документов.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у 
заявителя права на получение муниципальной услуги

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
направление заявления на рассмотрение Комиссии.

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

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление должностным лицом, ответственным за рассмотре-
ние документов, заявления и представленных заявителем докумен-
тов на рассмотрение Комиссии.

3.1.4.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и(или) максимальный срок 
его (их) выполнения:

В срок, не превышающий 16 рабочих дней, Комиссия выполняет 
следующие действия:

1 действие: рассмотрение заявления и представленных доку-
ментов членами Комиссии, принятие решения Комиссией.

2 действие: подготовка решения о предоставлении (решения об 
отказе в предоставлении) права на размещение НТО на территории 
муниципального образования.

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

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

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

3.1.5. Вручение (направление) результата оказания муниципаль-
ной услуги.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 
решение, являющееся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения:

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизвод-
ство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги.

2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставле-
ние муниципальной услуги направляет результат предоставления 
муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, после 
окончания первого административного действия данной админи-
стративной процедуры не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем принятия решения, указанного в пункте 3.1.4 административ-
ного регламента.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо ОМСУ, ответственное за делопроиз-
водство.

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», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

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

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-

тель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» произво-
дится автоматическая регистрация поступившего пакета электрон-
ных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Но-
мер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, посту-
пивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведе-
ний), поступивших посредством межведомственного взаимодей-
ствия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 
принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении му-
ниципальной 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 указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посред-
ством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет резуль-
тат предоставления услуги в форме электронного документа, под-
писанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель 
при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответ-
ствующем поле такую необходимость).

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

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

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

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления 
об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответствен-
ный специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 
оформляет результат предоставления муниципальной услуги (до-
кумент) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат пре-
доставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления 
допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специа-
листами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установлен-
ными настоящим административным регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) 
ОМСУ проверок исполнения положений настоящего административ-
ного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения под-
лежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о прове-
дении проверки исполнения административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги.

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

ления муниципальной услуги, и предложения по устранению вы-
явленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных 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 предоставле-
ния муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных действий, предусмотренных настоящим администра-
тивным регламентом, несут персональную ответственность за со-
блюдение требований действующих нормативных правовых актов, 
в том числе за соблюдение сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего административного регла-
мента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственных 
или муниципальных служащих, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, 
работника многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра в том числе являются:

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

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

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

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной 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 ус-
лугу, многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих государственных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам 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 Ле-
нинградской области, муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению му-
ниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключени-
ем случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, 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 вышестоя-

щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-
ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, 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 охра-
няемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную 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 ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункци-
ональным центром в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалова-
ния принятого решения.

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и ОМСУ/Организацией. 

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, выполняет следую-
щие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физическо-
го лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя - в случае обра-
щения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в 

день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-

ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ факта представления 
заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания 
для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соот-
ветствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не 
представлены;

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

распечатывает расписку о предоставлении консультации с указа-
нием перечня документов, которые заявителю необходимо предста-
вить для получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю.

6.4. При указании заявителем места получения ответа (резуль-
тата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо ОМСУ, ответственное за выполнение админи-
стративной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи 
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым актом Ленинградской области, устанавливающим поря-
док электронного (безбумажного) документооборота в сфере муни-
ципальных услуг.

Приложение N 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление права на размещение 
нестационарного торгового объекта на 
территории муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

В___________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу)
____________________________________________
от __________________________________________
(наименование юридического лица, 
ФИО индивидуального предпринимателя/самоза-
нятого гражданина)
ИНН_________________________
ОГРН________________________
Почтовый адрес _____________________________
Телефон: __________ Адрес эл. почты: ___________

Заявление
Прошу предоставить право на размещение нестационарного 

торгового объекта (НТО) по адресному ориентиру ________________
Площадь НТО ___________________________________________
Вид НТО _______________________________________________
Специализация НТО _____________________________________
  Приложение: на ___________ листах.
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
2. Копия документа, удостоверяющего право (полномочия) 

представителя юридического лица (индивидуального предпринима-
теля), если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Справка о постановке на учет физического лица в качестве 
налогоплательщика налога на профессиональный доход (для само-
занятых граждан);

4. Ситуационный план земельного участка, документы о соответ-
ствии требованиям к архитектурным решениям НТО (при наличии).

Руководитель юридического лица (Индивидуальный предпри-
ниматель/самозанятый гражданин)

М.П                         « ___»_________ 20      г.   _____________ (Ф.И.О.)
                                                                                              (подпись)
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки
личная явка в МФЦ
направить по почте
направить по электронной почте
направить в электронной форме в личный кабинет на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО

Приложение N 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление права на размещение 
нестационарного торгового объекта на 
территории муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»
(ФОРМА)
________________________________________
(наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу)
_______________________________________
(адрес органа, предоставляющего муници-
пальную услугу)
ИНН _________________ КПП ______________

Уведомление
о предоставлении (об отказе в предоставлении) права на 

размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

Наименование юридического лица (индивидуального предпри-
нимателя/самозанятого гражданина)___________________ ИНН ___
____________________________________________

Адрес юридического лица (индивидуального предпринимателя/
самозанятого гражданина): ___________________________________

На основании ___________________________________________ 
(наименование, дата и номер решения комиссии)

Вам предоставлено право (отказано в предоставлении права) на 
размещение нестационарного торгового объекта на территории ___
______________________________Ленинградской области 

                                                              (ненужное зачеркнуть)
_______________________________________________________
(в случае отказа указать причину отказа)

«____» ___________ 20 ____ г. ________ 
_________________
(должность)         (подпись)                    (расшифровка подписи)

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023                                            № 412
г.п. им. Морозова
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щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-
ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, 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 охра-
няемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную 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 ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункци-
ональным центром в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалова-
ния принятого решения.

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и ОМСУ/Организацией. 

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, выполняет следую-
щие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физическо-
го лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя - в случае обра-
щения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в 

день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-

ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ факта представления 
заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания 
для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соот-
ветствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не 
представлены;

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

распечатывает расписку о предоставлении консультации с указа-
нием перечня документов, которые заявителю необходимо предста-
вить для получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю.

6.4. При указании заявителем места получения ответа (резуль-
тата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо ОМСУ, ответственное за выполнение админи-
стративной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи 
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым актом Ленинградской области, устанавливающим поря-
док электронного (безбумажного) документооборота в сфере муни-
ципальных услуг.

Приложение N 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление права на размещение 
нестационарного торгового объекта на 
территории муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

В___________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу)
____________________________________________
от __________________________________________
(наименование юридического лица, 
ФИО индивидуального предпринимателя/самоза-
нятого гражданина)
ИНН_________________________
ОГРН________________________
Почтовый адрес _____________________________
Телефон: __________ Адрес эл. почты: ___________

Заявление
Прошу предоставить право на размещение нестационарного 

торгового объекта (НТО) по адресному ориентиру ________________
Площадь НТО ___________________________________________
Вид НТО _______________________________________________
Специализация НТО _____________________________________
  Приложение: на ___________ листах.
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
2. Копия документа, удостоверяющего право (полномочия) 

представителя юридического лица (индивидуального предпринима-
теля), если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Справка о постановке на учет физического лица в качестве 
налогоплательщика налога на профессиональный доход (для само-
занятых граждан);

4. Ситуационный план земельного участка, документы о соответ-
ствии требованиям к архитектурным решениям НТО (при наличии).

Руководитель юридического лица (Индивидуальный предпри-
ниматель/самозанятый гражданин)

М.П                         « ___»_________ 20      г.   _____________ (Ф.И.О.)
                                                                                              (подпись)
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки
личная явка в МФЦ
направить по почте
направить по электронной почте
направить в электронной форме в личный кабинет на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО

Приложение N 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление права на размещение 
нестационарного торгового объекта на 
территории муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»
(ФОРМА)
________________________________________
(наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу)
_______________________________________
(адрес органа, предоставляющего муници-
пальную услугу)
ИНН _________________ КПП ______________

Уведомление
о предоставлении (об отказе в предоставлении) права на 

размещение нестационарного торгового объекта на территории 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

Наименование юридического лица (индивидуального предпри-
нимателя/самозанятого гражданина)___________________ ИНН ___
____________________________________________

Адрес юридического лица (индивидуального предпринимателя/
самозанятого гражданина): ___________________________________

На основании ___________________________________________ 
(наименование, дата и номер решения комиссии)

Вам предоставлено право (отказано в предоставлении права) на 
размещение нестационарного торгового объекта на территории ___
______________________________Ленинградской области 

                                                              (ненужное зачеркнуть)
_______________________________________________________
(в случае отказа указать причину отказа)

«____» ___________ 20 ____ г. ________ 
_________________
(должность)         (подпись)                    (расшифровка подписи)

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023                                            № 412
г.п. им. Морозова

Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление во владение и 
(или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень 
муниципального имущества, предназначенного для предоставления 
во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструкту-
ру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, 
без проведения торгов»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», поста-
новлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 N 
42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения админи-
стративных регламентов исполнения государственных функций (пре-
доставления государственных услуг) в Ленинградской области, вне-
сении изменений в постановление Правительства Ленинградской 
области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утратившими силу 
постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 
2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 5 постановле-
ния Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года N 
367», администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление во 
владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных 
в перечень муниципального имущества, предназначенного для пре-
доставления во владение и (или) в пользование субъектам малого 
и среднего предпринимательства и организациям, образующим ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предприни-
мательства, без проведения торгов».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
31.03.2022 № 156 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Организация предо-
ставления во владение и (или) в пользование объектов имущества, 
включенных в перечень муниципального имущества, предназначен-
ного для предоставления во владение и (или пользование) субъек-
там малого и среднего предпринимательства и организациям, об-
разующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 
предпринимательства».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муници-
пальная газета» и разместить на официальном сайте муниципально-
го образование «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» https://adminmgp.
ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации                 

Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»
от 27.06.2023 N 412

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования «Морозовское 

городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области» по предоставлению муниципальной услуги 

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

предназначенного для предоставления во владение и (или) в 
пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 
организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов»

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

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

1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставле-
нию во владение и (или) в пользование объектов имущества, вклю-
ченных в перечень муниципального имущества, свободного от прав 
третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права 
оперативного управления, а также имущественных прав субъектов 
малого и среднего предпринимательства), предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам мало-
го и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-
нимательства, без проведения торгов.

Муниципальная услуга предоставляется в рамках муниципаль-
ной преференции в соответствии с муниципальными программами 
(подпрограммами), содержащими мероприятия, направленные на 
развитие малого и среднего предпринимательства.   

В случае, если при органе местного самоуправления Ленинград-
ской области созданы координационные или совещательные органы 
в области развития малого и среднего предпринимательства, пере-
дача прав владения и (или) пользования имуществом осуществля-
ется с участием этих координационных или совещательных органов.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-
ной услуги, являются субъекты малого и среднего предпринима-
тельства, физические лица, не являющиеся индивидуальными пред-
принимателями и применяющие специальный налоговый режим 
«Налог на профессиональный доход» (далее – физические лица, 
применяющие специальный налоговый режим), а также организа-
ции, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и 
среднего предпринимательства (за исключением государственных 
фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной 
деятельности, осуществляющих деятельность в форме государствен-
ных учреждений) (далее – заявители).

Муниципальная услуга не может оказываться субъектам малого 
и среднего предпринимательства:

1) являющимся кредитными организациями, страховыми ор-
ганизациями (за исключением потребительских кооперативов), 
инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными 
фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, 
ломбардами;

2) являющимся участниками соглашений о разделе продукции;
3) осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфе-

ре игорного бизнеса;
4) являющимся в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации о валютном регулировании и валютном кон-
троле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением слу-
чаев, предусмотренных международными договорами Российской 
Федерации.

Представлять интересы заявителя могут:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредитель-

ными документами от имени заявителя без доверенности;
- представители, действующие от имени заявителя в силу полно-

мочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоу-

правления Ленинградской области в лице администраций муници-
пальных районов Ленинградской области (далее – орган местного 
самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляющих му-
ниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 
услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональ-
ными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее - сведе-
ния информационного характера), размещается:

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

на сайте Администраций;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

градской 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 госу-
дарственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление во владение и (или) в пользование объектов 

имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
предназначенного для предоставления во владение и (или) в поль-
зование субъектам малого и среднего предпринимательства и ор-
ганизациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Передача муниципального имущества субъектам малого и сред-

него предпринимательства без проведения торгов.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация МО «Морозовское городское поселение Всево-

ложского муниципального района Ленинградской области».
В предоставлении услуги участвуют:
- ГБУ ЛО «МФЦ»;
- Управление Федеральной службы государственной регистра-

ции, 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.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) 

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

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

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации или по-
средством идентификации и аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмо-
тренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 
года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации» (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о заключении договора о передаче муниципального 

имущества МО «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» (приложение 2 к 
административному регламенту) и направление заявителю 2-х эк-
земпляров подписанного главой Администрации проекта договора 
о передаче муниципального имущества;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 3 к административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги выдается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не бо-

лее 22 рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги.
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 

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

26.01.1996 № 14-ФЗ;
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конку-

ренции»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии ма-

лого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- нормативные правовые акты муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (прило-
жение 1 к административному регламенту);

2) учредительные документы (при обращении юридического 
лица);

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (при обра-
щении индивидуального предпринимателя либо физического лица, 
применяющего специальный налоговый режим);

4) документ, оформленный в соответствии с действующим за-
конодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной ус-
луги, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц допол-
нительно представляет документ, удостоверяющий личность. Доку-
мент предоставляется в оригинале, сканируется в электронное дело, 
к комплекту документов приобщается в копии: в части сведений о 
документе и личности владельца документа (для паспорта гражда-
нина Российской Федерации: страницы вторая и третья документа).

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Структурное подразделение в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предоставления муниципаль-
ной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ);

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (ЕГРИП);

сведения (выписка) о применении специального налогового 
режима «Налог на профессиональный доход» (для физических лиц, 
применяющих специальный налоговый режим);

сведения (выписка) из Единого реестра субъектов малого и 
среднего предпринимательства – в отношении индивидуального 
предпринимателя или юридического лица.  

Получает сведения из Единого государственного реестра орга-
низаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого 
и среднего предпринимательства (для организаций, образующих 
инфраструктуру поддержки субъектом малого и среднего предпри-
нимательства, в соответствии с Федеральным законом № 209-ФЗ).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в 
п. 2.7 административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление му-
ниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправле-
ния 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 ус-
луг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, пре-
доставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальной услуги и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации (за исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 ста-
тьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и инфор-
мации, предоставляемых в результате оказания таких услуг;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ.

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для 
предоставления муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку резуль-
татов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего 
уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставле-
нии соответствующей услуги для немедленного получения результа-
та предоставления такой услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления 
о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрении Адми-
нистрации находится представленное ранее другим заявителем за-
явление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование, 
доверительное управление объектов нежилого фонда, указанных в 
поступившем заявлении, Администрация принимает решение о при-
остановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления и 
направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления приостанав-
ливается до принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
ранее поступившему заявлению.

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

Представление неполного комплекта документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными пра-
вовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению 
заявителем:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществле-
ние таких действий;

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 
административного регламента;

- представленные документы утратили силу на момент обраще-
ния за услугой;

-текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсут-
ствуют идентификационные данные заявителя либо не указан адрес 
заявителя;

- представленные документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации;

- представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления услуги;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необ-
ходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нару-
шением установленных требований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осущест-
вление таких действий:

- заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 администра-
тивного регламента, либо не соответствует требованиям законода-
тельства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому 
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предоставляется муниципальная услуга;

2) представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 
административного регламента, необходимые в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

3) представленные заявителем документы недействительны/
указанные в заявлении сведения недостоверны:

- в заявлении и (или) в представленных заявителем документах 
содержится ошибочная, противоречивая информация;

4) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) испрашиваемое заявителем имущество отсутствует в Перечне;
б) испрашиваемое заявителем имущество находится в обреме-

нении у третьих лиц либо в отношении такого имущества на день ре-
гистрации заявления принято решение о предоставлении на торгах;

в) отсутствуют основания для предоставления заявителю испра-
шиваемого имущества, включенного в Перечень, без проведения 
торгов.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муници-
пальной услуги составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя – в день поступления заявле-
ния 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 по-
средством 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 му-
ниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Администра-
ции или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не 
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парков-
ки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не 
должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользу-
ются местами для парковки специальных транспортных средств бес-
платно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размеще-
ны МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной та-
бличкой (вывеской), содержащей полное наименование Админи-
страции, 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 посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих 
получению им услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки – проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационные стен-
ды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, не-
обходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на офици-
альном сайте;

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

5) обеспечение для заявителя возможности получения инфор-
мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 
использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется 
посредством ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО).

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административ-
ного регламента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к поме-

щениям, 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 заявле-

ния и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к долж-

ностным 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 ко-
торой 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 обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной ус-

луги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принци-
пу не предусмотрено.

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги с приложенными к нему документами - в течение 1 
рабочего дня;

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги - в течение 16 рабочих дней;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в течение 
2 рабочих дней;

4) подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора 
о передаче муниципального имущества - в течение 2 рабочих дней;

5) выдача результата оказания муниципальной услуги - в тече-
ние 1 рабочего дня.

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предо-
ставлении муниципальной услуги.

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление в Администрацию заявления и документов, 
установленных п. 2.6 административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов, 
принимает представленные (направленные) заявителем заявление 
и документы и в случае отсутствия установленных п. 2.9 настояще-
го административного регламента оснований для отказа в приеме 
регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в те-
чение не более 1 рабочего дня со дня предоставления (получения).

При наличии оснований для отказа в приеме документов, пред-
усмотренных п. 2.9 настоящего административного регламента, ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку входящих доку-
ментов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств связи 
уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием 
оснований такого отказа и возвращает заявление и документы заяви-
телю (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Админи-
страцию заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги способом, установленным п. 2.2 административного регла-
мента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов;
- регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление зарегистрированного заявления и документов работ-
нику Администрации, ответственному за формирование проекта 
решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достовер-
ность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении 
и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям 
на получение муниципальной услуги; в течение не более 1 рабочего дня 
со дня окончания первой административной процедуры;

2 действие: формирование, направление межведомственного 
запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных п. 2.7 административ-
ного регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение от-
ветов на межведомственные запросы;

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос: в электронной форме с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия - не более 48 часов, при 
осуществлении межведомственного информационного взаимодей-
ствия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его 
поступления в орган или организацию, предоставляющие документ 
и информацию;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, за-
явления о предоставлении муниципальной услуги и документов 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения в течение 10 рабочих дней.

В случае если при Администрации создан координационный 
или совещательный орган в области развития малого и среднего 
предпринимательства (далее – совещательный орган), проект реше-
ния готовится с учетом решения совещательного органа по рассма-
триваемому вопросу. Выписка из протокола заседания совещатель-
ного органа прилагается к проекту решения.

Срок административных действий составляет не более 16 рабо-
чих дней со дня окончания первой административной процедуры.

В случае установления специалистом оснований, перечислен-
ных в п. 2.8 административного регламента, принимается решение 
о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления с уве-
домлением заявителя.

Срок рассмотрения заявления приостанавливается до принятия 
решения по ранее направленному заявлению.

В случае принятия решения по ранее направленному заявлению 
о предоставлении муниципальной услуги, принимается и направля-
ется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

В случае принятия по ранее направленному заявлению решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, сроки рассмо-
трения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за 
днем принятия указанного решения.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за формиро-
вание проекта решения. 

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установ-
ленных п. 2.10 административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения Администрации о заключении договора о пе-

редаче муниципального имущества МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»;

- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

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

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление заявления и документов, а также проекта решения 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 

подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (администра-

тивных действий), продолжительность и (или) максимальный срок 
его (их) выполнения: 

рассмотрение, заявления и документов, а также проекта ре-
шения должностным лицом Администрации, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего решения, в течение не 
более 2 рабочих дней со дня окончания второй административной 
процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: глава Администрации.

3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и 
документов требованиям действующего законодательства, наличие/
отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание и регистрация решения Администрации о заключении 
договора (приложение 2 к административному регламенту) либо 
подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги (приложение 3 к административному регламенту).

3.1.5. Подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта до-
говора о передаче муниципального имущества МО «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области».

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 
издание решения Администрации о заключении договора о пе-
редаче муниципального имущества МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области».

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и (или) максимальный срок его выполнения: подготовка и 
подписание 2-х экземпляров проекта договора должностным лицом 
Администрации, ответственным за подписание проекта договора, в 
течение не более 2 рабочих дней со дня окончания третьей админи-
стративной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: глава Администрации, работник Администрации, ответ-
ственный за формирование проекта договора, работник канцелярии 
Администрации.

3.1.5.4. Критерии принятия решения: издание решения Адми-
нистрации о заключении договора о передаче муниципального иму-
щества, соответствие проекта договора требованиям действующего 
законодательства.

3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче муници-
пального имущества МО «Морозовское городское поселение Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области».

3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписание главой Администрации 2-х экземпляров проекта до-
говора о передаче муниципального имущества МО «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области» либо решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: направление 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги спосо-
бом, указанным в заявлении.  

Срок административного действия составляет не более 1 рабо-
чего дня со дня окончания четвертой либо третьей, в случае приня-
тия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
административной процедуры.

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за формиро-
вание проекта решения, работник канцелярии Администрации.

3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры: 
направление заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

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

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-

тель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производит-
ся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных до-
кументов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, посту-
пивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведе-
ний), поступивших посредством межведомственного взаимодей-
ствия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 
принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении му-
ниципальной 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 указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

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

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

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, 
направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписан-
ное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или 
оформленное в форме электронного документа и подписанное 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявление 
в произвольной форме о необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток 
и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опе-
чатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заяв-
ления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах ответствен-
ный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки 
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или 
направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в 
оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). 
Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Адми-
нистрация направляет способом, указанным в заявлении о необхо-
димости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

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

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работника-
ми Администрации по каждой процедуре в соответствии с установ-
ленными настоящим административным регламентом содержани-
ем действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) 
Администрации проверок исполнения положений настоящего адми-
нистративного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем Администра-
ции.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подле-
жат регистрации в день их поступления в системе электронного до-
кументооборота 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 кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных в обращении, а также выводы и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дает-
ся письменный ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных действий, предусмотренных настоящим административ-
ным регламентом, несут ответственность за соблюдение требований 
действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблю-
дение сроков выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспе-
чение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципаль-
ной услуги несут ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего административного регла-
мента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностных лиц органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) работ-
ника многофункционального центра являются в том числе следую-
щие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению 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 кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-

вания отказа не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) 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 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной 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 ус-
лугу, многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих государственных или муници-
пальных 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) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного 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 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-
сителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муници-
пальную 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) руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководите-
лю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным право-
вым актом Ленинградской области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 
случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и за-
конные интересы других лиц и если указанные информация и до-
кументы не содержат сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную 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 ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
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вания отказа не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) 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 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной 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 ус-
лугу, многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих государственных или муници-
пальных 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) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного 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 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-
сителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муници-
пальную 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) руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководите-
лю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным право-
вым актом Ленинградской области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 
случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и за-
конные интересы других лиц и если указанные информация и до-
кументы не содержат сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную 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 ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской об-
ласти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункци-
ональным центром в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалова-
ния принятого решения.

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и Администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

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

удостоверяет личность и полномочия представителя юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя – в случае обра-
щения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в Адми-
нистрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 
обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявле-
ния и документов, указанных в п. 2.9 административного регламен-
та, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим админи-
стративным регламентом следующие действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме 
заявления и документов;

предлагает заявителю устранить выявленные недостатки, после 
чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;

выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
с указанием оснований для отказа в приеме документов, предусмо-
тренных п. 2.9 административного регламента (приложение 4 к на-
стоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результа-
та предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо Администрации, ответственное за выполнение адми-
нистративной 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) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

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

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

 
Приложение 1
к административному регламенту

в Администрацию _____________________________
от __________________________________________

(полное наименование заявителя - юридического 
лица или фамилия, имя и отчество физического 

лица)
ИНН ________________________________________

(для юридических лиц и физических лиц, 
применяющих специальный налоговый режим)

ОГРН  _______________________________________
(для юридических лиц и индивидуальных предпри-

нимателей)
Контактная информация:        
тел. _____________________________________
эл. почта ________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить в аренду, безвозмездное пользование, 

доверительное Управление (ненужное зачеркнуть) без проведения 
торгов объект нежилого фонда, расположенный по адресу:

_______________________________________________________
(указать адрес конкретного объекта)
Общей площадью ________ кв. м, этажность _________  сроком 

на __________________
для использования под ___________________________________
Сведения о заявителе:
_______________________________________________________
Местонахождение: ______________________________________

(для юридических лиц)
Адрес регистрации: ______________________________________

(для физических лиц)
Адрес фактического проживания: __________________________

(для физических лиц)
Паспорт: серия ______, номер ______, выданный «__» _______ г.

(для физических лиц, в том числе индивидуальных предприни-
мателей)

Банковские реквизиты (для юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей):

ИНН ____________________, р/с ___________________________
в _____________________________________________________
Руководитель (для юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей) ___________________ телефоны, факс: 
________________________

(должность, Ф.И.О.)
Вариант 1:
Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в при-

мерной форме договора   аренды   объекта   нежилого фонда, 
утвержденной муниципальным правовым актом администрации 
МО «Морозовское городское поселение Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области», согласен.

Вариант 2:
Заключить договор безвозмездного пользования на условиях, 

содержащихся в примерной форме договора безвозмездного поль-
зования объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным 
правовым актом администрации МО «Морозовское городское по-
селение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области», согласен.

Вариант 3:
Заключить договор доверительного управления на условиях, 

содержащихся в примерной форме договора доверительного управ-
ления объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным 
правовым актом администрацией МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области», согласен.

Приложение.
Комплект документов с описью.
Ответственный исполнитель ______________________________

(должность, Ф.И.О., телефон)
Заявитель  _____________________________________________

(подпись лица, уполномоченного на подачу заявления от 
имени заявителя -

юридического лица, либо подпись заявителя - физического 
лица)

М.П.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/
ЕПГУ

Согласие на обработку персональных данных
(для физических лиц)

Я, ____________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  
№ 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: 
_______________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ______________________,
(наименование документа, №, сведения о дате выдачи доку-

мента и выдавшем его органе)
(Вариант: ______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество представителя субъекта персо-
нальных данных)

зарегистрирован ______ по адресу: ________________________,
документ, удостоверяющий личность: ______________________,
(наименование документа, №, сведения о дате выдачи доку-

мента и выдавшем его органе)
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты 

иного документа, подтверждающего полномочия представителя) в 
целях ______________________________________________

(указать цель обработки данных)
даю согласие ___________________________________________,
(указать наименование лица, получающего согласие субъекта 

персональных данных)
находящемуся по адресу: ________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: _________,
(указать перечень персональных данных, на обработку которых 

дается согласие субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   
совершение   действий, предусмотренных  п.  3 ст. 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня от-
зыва в письменной форме.

«__» ______________ ____ г.
Субъект персональных данных:
_______________/____________________
          (подпись)                            (Ф.И.О.)

Приложение 2
к административному регламенту
Примерная форма

РЕШЕНИЕ
(постановление, распоряжение и т.п.)

О заключении договора о передаче муниципального имущества 
МО «Морозовское городское поселение Всеволожского муници-
пального района в Ленинградской области» 

_______________________________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________
Глава Администрации                                                                   _______________

Приложение 3
к административному регламенту

  ____________________________
  ____________________________
  (контактные данные заявителя, адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги: «Предоставление во владение и (или) в пользо-
вание объектов имущества, включенных в перечень муниципально-
го имущества, предназначенного для предоставления во владение 
и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринима-
тельства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения 
торгов» от __________ №____ и приложенных к нему документов, 
принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги по следующим основаниям:

_______________________________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________

(указываются наименование основания отказа в соответ-
ствии с регламентом и разъяснение причин отказа в предостав-

лении муниципальной услуги)
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги после устранения указан-
ных нарушений.

Данное решение может быть обжаловано в досудебном поряд-
ке путем направления жалобы в Администрацию, а также в судеб-
ном порядке.

Глава Администрации                                   
_________________________________

Приложение 4
к административному регламенту
____________________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / наи-
менование организации и ИНН)
____________________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты до-
веренности)
____________________________________________
Контактная информация:
тел. ________________________________________
эл. почта ____________________________________

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги: ___________
_________________________________ были выявлены следующие 
основания для отказа в приеме документов:

_______________________________________________________
_______________________________________________________

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

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

Для получения услуги заявителю необходимо представить сле-
дующие документы:

_______________________________________________________
 (указывается перечень документов в случае, если основанием 

для отказа является
представление неполного комплекта документов)

____________________      ___________     _________________
(должностное лицо           (подпись)                    (инициалы, фамилия)
(специалист МФЦ)
(дата)       

М.П.
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об 

отказе в приеме документов:
 ________________          ________________________________

___________ __________
(подпись)                          (Ф.И.О. заявителя/предста-

вителя заявителя)                      (дата)

ГЕРБ
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023       № 411
г.п. им. Морозова

Об утверждении административного регламента по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление информации об объек-
тах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», поста-
новлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 N 
42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения админи-
стративных регламентов исполнения государственных функций (пре-
доставления государственных услуг) в Ленинградской области, вне-
сении изменений в постановление Правительства Ленинградской 
области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утратившими силу 
постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 
2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 5 постановле-
ния Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года N 
367», администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-
мации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального 
имущества» на территории муниципального образования «Моро-
зовское городское поселение Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
31.03.2022 № 152 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-
мации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального 
имущества».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муни-
ципальная газета» и разместить на официальном сайте муници-
пального образование «Морозовское городское поселение Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области» https://
adminmgp.ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации    

Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального 
района 
Ленинградской области»
от 27.06.2023 N 411

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области» по предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в 

реестре муниципального имущества»
(Сокращенное наименование – Выдача выписок из реестра 

муниципального имущества)
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-

ной услуги, являются:
- физические лица;
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, 
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усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, 
опекуны недееспособных граждан либо представители, действую-
щие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- от имени юридических лиц: представители, действующие в со-
ответствии с законом или учредительными документами в силу пол-
номочий без доверенности или представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Информация о местах нахождения органов местного само-
управления в лице администраций муниципальных районов Ленин-
градской области (далее - орган местного самоуправления, ОМСУ, 
Администрация), предоставляющих муниципальную услугу, органи-
заций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) 
и не являющихся многофункциональными центрами предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, графиках работы, кон-
тактных телефонов, размещаются:

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

на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

градской 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 госу-
дарственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.
ru;

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее – Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление информации об объектах учета, содержащейся 

в реестре муниципального имущества.
Сокращенное наименование: 
Выдача выписок из реестра муниципального имущества.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО «Морозовское городское поселение Всево-

ложского муниципального района Ленинградской области»
В предоставлении услуги участвуют:
- ГБУ ЛО «МФЦ»;
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 

документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» 

(при наличии соглашения);
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт Администрации (при техниче-

ской реализации);
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о 

предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) 

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

дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема за-
явителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с 
использованием информационных технологий, предусмотренных 
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» (при технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги явля-
ется:

- выписка из реестра муниципального имущества муниципаль-
ного образования (далее – выписка);

- уведомление об отсутствии объекта учета в реестре муници-
пального имущества МО «Морозовское городское поселение Все-
воложского муниципального района Ленинградской области» (по 
форме согласно приложению 2 к административному регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(по форме согласно приложению 3 к административному регламен-
ту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предо-
ставляется:

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 6 (шести) рабочих дней со дня поступления заявления о пре-
доставлении сведений об объектах учета, содержащихся в реестре 
муниципального имущества, в Администрацию (далее – заявление).

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставле-
ние муниципальной услуги:

1) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных»;

2) постановление Правительства Российской Федерации от 22 
декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации дея-
тельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется 
заявление с одновременным заполнением согласия заявителя на 
обработку персональных данных в соответствии с пунктом 4 статьи 
9 Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных 
данных», в электронной форме согласно приложению 1 к админи-
стративному регламенту:

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (пред-

ставителя заявителя) в МФЦ:
при обращении в МФЦ необходимо предъявить документ, удо-

стоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномо-

чия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 

письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, па-
спорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражда-
нина РФ, удостоверение личности военнослужащего РФ);

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

2.6.1. Заявление должно содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя и (при наличии) отчество физического лица 

либо полное наименование юридического лица, обращающегося 
за получением информации из реестра муниципального имущества 
МО «Морозовское городское поселение Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области»;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявите-
ля - физического лица или представителя заявителя (для паспорта 
гражданина Российской Федерации: серия, номер и дата выдачи);

3) место регистрации (для юридического лица), адрес фактиче-
ского проживания заявителя или адрес регистрации по месту прожи-
вания (пребывания) (для физического лица);

4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия пред-
ставителя заявителя;

5) характеристики объекта муниципального имущества МО 
«Морозовское городское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области», позволяющие его однозначно 
определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый или 
реестровый номер);

6) при необходимости получения нескольких экземпляров выпи-
ски или обобщенной информации - количество экземпляров;

7) способ получения результата предоставления услуги;
8) подпись заявителя или уполномоченного представителя;
К заявлению прилагаются:
1) документ, оформленный в соответствии с действующим за-

конодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной ус-
луги, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Дли физических лиц: 
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой 

местной администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или гла-
вой местной администрации муниципального района и специально 
уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае, если в поселении или располо-
женном на межселенной территории населенном пункте нет нота-
риуса), либо должностным лицом консульского учреждения Россий-
ской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 
статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являю-
щуюся приравненной к нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на 
излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных уч-
реждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, 
его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии стар-
шим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воин-
ских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведе-
ний, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих 
нотариальные действия, также доверенности работников, членов 
их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены 
командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или 
заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, ко-
торые удостоверены начальником соответствующего места лишения 
свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, про-
живающих в стационарных организациях социального обслужива-
ния, которые удостоверены администрацией этой организации или 
руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения 
социальной защиты населения;

доверенность в простой письменной форме;
г) постановление органа опеки и попечительства об установле-

нии опеки или попечительства (в отношении граждан, находящихся 
под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в 
медицинские организации, организации, оказывающие социальные 
услуги, или иные организации)

Для юридических лиц:
д) доверенность или договор, приказ о назначении, решение со-

брания, содержащие полномочия представителя (при обращении за 
предоставлением государственной услуги представителя заявителя, 
полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную 
в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации  

Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 1 к 
настоящему Административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Структурное подразделение в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предоставления муниципаль-
ной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ);

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (ЕГРИП);

Заявитель вправе представить документы, указанные в насто-
ящем пункте административного регламента, по собственной ини-
циативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 
и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 
органов местного самоуправления, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, иных государственных органов и(или) подведомствен-
ных государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ча-
сти 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) не-
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и инфор-
мации, электронные образы которых ранее были заверены в соот-

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

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку резуль-
татов предоставления государственных услуг, в том числе направ-
лять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предо-
ставлении соответствующей услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луг:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществле-
ние таких действий;

- представленные документы утратили силу на момент обраще-
ния за муниципальной услугой;

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, необходимых для предоставления услуги, в электрон-
ной форме с нарушением установленных требований;

- представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) Представленные заявителем документы не отвечают требова-
ниям, установленным административным регламентом:

- противоречие документов или сведений, полученных с исполь-
зованием межведомственного информационного взаимодействия, 
представленным заявителем (представителем заявителя) докумен-
там или сведениям;

- несоответствие заявления и прилагаемых документов требова-
ниям, установленным пунктом 2.6 административного регламента;

- в заявлении не содержатся сведения (наименование, адрес-
ные ориентиры, кадастровый номер, иные характеристики объекта), 
позволяющие однозначно определить объект учета, в отношении 
которого необходимо предоставить информацию, содержащуюся в 
реестре муниципального имущества МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области».

Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, вправе обратиться повтор-
но после устранения причин отказа, установленных административ-
ным регламентом.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муници-
пальной услуги составляет в Администрации:

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Ад-
министрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запро-
са в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа по-
средством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возмож-
ности) - в день поступления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на 
следующий рабочий день (в случае направления документов в нера-
бочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется му-
ниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в ко-
тором размещен МФЦ, не менее 10 процентов мест (но не менее 
одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные сред-
ства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 
транспортных средств бесплатно. 

На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 
МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной та-
бличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а так-
же 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 посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ инвалиду оказыва-
ется помощь в преодолении барьеров при получении муниципаль-
ной услуги в интересах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 

стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ по телефону, на 
официальном сайте;

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

5) обеспечение для заявителя возможности получения инфор-
мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги 
с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется 
посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерри-
ториальному принципу.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, 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 заявле-

ния и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к ра-

ботникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение му-
ниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных 
лиц Администрации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление ко-
торой 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 обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, не требу-
ется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принци-
пу не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном 
виде осуществляется при технической реализации услуги посред-
ством 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 админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставле-
нии муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня;

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги – не более 3 рабочих дней;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 
1 рабочего дня;

4) выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предо-

ставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление в Администрацию заявления и документов, предусмо-
тренных п. 2.6 административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов, 
принимает представленные (направленные) заявителем заявление 
и документы в автоматизированной информационной системе меж-
ведомственного электронного взаимодействия Ленинградской обла-
сти (далее - АИС «Межвед ЛО») и в случае отсутствия установленных 
пунктом 2.9 регламента оснований для отказа в приеме перенаправ-
ляет их работнику Администрации, ответственному за рассмотре-
ние документов и формирование проекта решения, посредством 
АИС «Межвед ЛО» в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) 
рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, пред-
усмотренных п. 2.9 настоящего административного регламента, ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку входящих до-
кументов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств 
связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указа-
нием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы 
заявителю (приложение 4 к настоящему административному регла-
менту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Админи-
страцию заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги способом, предусмотренным административным регламен-
том; наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уста-
новленных пунктом 2.9 регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе в АИС «Меж-
вед ЛО»;

- регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус-
луги и прилагаемых к нему документов, в том числе принятие заяв-
ления в работу в АИС «Межвед ЛО» и перенаправление на рассмо-
трение работнику Администрации, ответственному за рассмотрение 
заявления и документов и формирование проекта решения.

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
прием заявления и документов в АИС «Межвед ЛО» работником 
Администрации, ответственным за рассмотрение документов и фор-
мирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и(или) максимальный срок 
его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достовер-
ность, проверка сведений, содержащихся в представленных в заяв-
лении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и 
условиям на получение муниципальной услуги.

2 действие: формирование, направление межведомственного 
запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных п. 2.7 административ-
ного регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение от-
ветов на межведомственные запросы.

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

3 действие: формирование и представление проекта решения, 
заявления и документов должностному лицу Администрации, ответ-
ственному за принятие и подписание соответствующего решения.

Общий срок выполнения административных действий: не более 
3 рабочих дней со дня окончания первой административной проце-
дуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за рассмотре-
ние документов и формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, пе-
речисленных в пункте 2.10 административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения о предоставлении выписки и сформированная 

выписка из реестра муниципального имущества МО «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»;

- проект уведомления об отсутствии объекта учета в реестре му-
ниципального имущества МО «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

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

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной ус-
луги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 

представление заявления и документов, а также проекта решения 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и (или) максимальный срок 
его (их) выполнения: рассмотрение заявления и документов, а также 
проекта решения должностным лицом Администрации, ответствен-
ным за принятие и подписание соответствующего решения, в тече-
ние не более 1 рабочего дня с даты окончания второй администра-
тивной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у 
заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание проекта решения о предоставлении выписки и 

выписки из реестра муниципального имущества МО «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»;

- подписание уведомления об отсутствии объекта учета в ре-
естре муниципального имущества МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»;

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги с обоснованием причин отказа.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписание соответствующего решения, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за делопроизводство, загружает 
результат (подписанное решение) предоставления муниципальной 
услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю способом, ука-
занным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания тре-
тьей административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за делопро-
изводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
внесение сведений о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и на-
правление 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», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

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

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-

тель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» произво-
дится автоматическая регистрация поступившего пакета электрон-
ных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) 
ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, посту-
пивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведе-
ний), поступивших посредством межведомственного взаимодей-
ствия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 
принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении му-
ниципальной 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 указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления 
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стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ по телефону, на 
официальном сайте;

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

5) обеспечение для заявителя возможности получения инфор-
мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги 
с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется 
посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерри-
ториальному принципу.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, 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 заявле-

ния и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к ра-

ботникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение му-
ниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных 
лиц Администрации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление ко-
торой 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 обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, не требу-
ется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной ус-
луги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принци-
пу не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном 
виде осуществляется при технической реализации услуги посред-
ством 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 админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставле-
нии муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня;

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги – не более 3 рабочих дней;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 
1 рабочего дня;

4) выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предо-

ставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление в Администрацию заявления и документов, предусмо-
тренных п. 2.6 административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов, 
принимает представленные (направленные) заявителем заявление 
и документы в автоматизированной информационной системе меж-
ведомственного электронного взаимодействия Ленинградской обла-
сти (далее - АИС «Межвед ЛО») и в случае отсутствия установленных 
пунктом 2.9 регламента оснований для отказа в приеме перенаправ-
ляет их работнику Администрации, ответственному за рассмотре-
ние документов и формирование проекта решения, посредством 
АИС «Межвед ЛО» в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) 
рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, пред-
усмотренных п. 2.9 настоящего административного регламента, ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку входящих до-
кументов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств 
связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указа-
нием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы 
заявителю (приложение 4 к настоящему административному регла-
менту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Админи-
страцию заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги способом, предусмотренным административным регламен-
том; наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уста-
новленных пунктом 2.9 регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе в АИС «Меж-
вед ЛО»;

- регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус-
луги и прилагаемых к нему документов, в том числе принятие заяв-
ления в работу в АИС «Межвед ЛО» и перенаправление на рассмо-
трение работнику Администрации, ответственному за рассмотрение 
заявления и документов и формирование проекта решения.

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
прием заявления и документов в АИС «Межвед ЛО» работником 
Администрации, ответственным за рассмотрение документов и фор-
мирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и(или) максимальный срок 
его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достовер-
ность, проверка сведений, содержащихся в представленных в заяв-
лении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и 
условиям на получение муниципальной услуги.

2 действие: формирование, направление межведомственного 
запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных п. 2.7 административ-
ного регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение от-
ветов на межведомственные запросы.

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

3 действие: формирование и представление проекта решения, 
заявления и документов должностному лицу Администрации, ответ-
ственному за принятие и подписание соответствующего решения.

Общий срок выполнения административных действий: не более 
3 рабочих дней со дня окончания первой административной проце-
дуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за рассмотре-
ние документов и формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, пе-
речисленных в пункте 2.10 административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения о предоставлении выписки и сформированная 

выписка из реестра муниципального имущества МО «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»;

- проект уведомления об отсутствии объекта учета в реестре му-
ниципального имущества МО «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

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

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной ус-
луги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 

представление заявления и документов, а также проекта решения 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и (или) максимальный срок 
его (их) выполнения: рассмотрение заявления и документов, а также 
проекта решения должностным лицом Администрации, ответствен-
ным за принятие и подписание соответствующего решения, в тече-
ние не более 1 рабочего дня с даты окончания второй администра-
тивной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у 
заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание проекта решения о предоставлении выписки и 

выписки из реестра муниципального имущества МО «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»;

- подписание уведомления об отсутствии объекта учета в ре-
естре муниципального имущества МО «Морозовское городское 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»;

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги с обоснованием причин отказа.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписание соответствующего решения, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за делопроизводство, загружает 
результат (подписанное решение) предоставления муниципальной 
услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю способом, ука-
занным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания тре-
тьей административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: работник Администрации, ответственный за делопро-
изводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
внесение сведений о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и на-
правление 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», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

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

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-

тель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» произво-
дится автоматическая регистрация поступившего пакета электрон-
ных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) 
ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, посту-
пивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведе-
ний), поступивших посредством межведомственного взаимодей-
ствия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 
принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении му-
ниципальной 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 указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, 
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронно-
го документа и подписанное электронной подписью заявление в 
произвольной форме о необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток 
и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опе-
чатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 
об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошиб-
ки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги 
(документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направ-
ляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформле-
нии документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация 
направляет способом, указанным в заявлении о необходимости ис-
правления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента

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 при-
нятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работника-
ми Администрации по каждой процедуре в соответствии с установ-
ленными настоящим регламентом содержанием действий и сро-
ками их осуществления, а также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации 
проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нор-
мативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем Администра-
ции.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения под-
лежат 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 кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных в обращении, а также выводы и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дает-
ся письменный ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных 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 до-
кументов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспе-
чение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципаль-
ной услуги несут ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего Административного регла-
мента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностных лиц органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

телем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленин-
градской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих государственных или муници-
пальных 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 муниципаль-
ной 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 ус-
лугу, многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе адми-
нистрации МО «Морозовское городское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области». Жалобы на реше-
ния и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 
ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 го-
сударственного или муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципально-
го служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 
случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и за-
конные интересы других лиц и если указанные информация и до-
кументы не содержат сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе 
администрации МО «Морозовское городское поселение Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области», подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ-
лений - 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской об-
ласти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункци-
ональным центром в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалова-
ния принятого решения.

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

6. Особенности выполнения административных процедур в много-
функциональных центрах.

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

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физиче-
ского лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя - в случае обра-
щения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в коми-
тет:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день 
обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-
ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ факта наличия соответ-
ствующего основания для отказа в приеме документов, указанного 
в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следую-
щие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение 
государственной услуги;

распечатывает расписку о предоставлении консультации.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результа-

та предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо Администрации, ответственное за выполнение адми-
нистративной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи 
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым актом Ленинградской области, устанавливающим поря-
док электронного (безбумажного) документооборота в сфере госу-
дарственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
к Административному регламенту

В Администрацию  муниципального образования
____________________________________________
Ленинградской области

НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ
от __________________________________________
(полное наименование заявителя для юр. лиц, ФИО 
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– для физ. лиц)
_____________________________________________
(ИНН – для юр. лиц,
серия, номер, дата выдачи паспорта, либо номер 
СНИЛС – для физ. лиц)
_____________________________________________
(почтовый адрес)
_____________________________________________
(адрес электронной почты, телефон)

Заявление
о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в 
реестре муниципального имущества»

Прошу предоставить информацию из реестра муниципального 
имущества МО ________________Ленинградской области в отноше-
нии ______________________________________________________
__________________________________________________________
____ 

(указываются при наличии: наименование объекта , адрес 
месторасположения объекта, кадастровый номер, площадь, про-
тяжённость и иные характеристики объекта, позволяющие его 
однозначно определить)

Приложение: копия доверенности, подтверждающей полномо-
чия лица, действующего от имени заявителя, (прилагается в случае 
отсутствия у указанного лица права действовать от имени заявителя 
без доверенности).

Результат  рассмотрения  заявления  прошу:

выдать на руки в МФЦ 
в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
выдать на руки уполномоченному лицу в Администра-
ции 

    
___________________________                       __________________          

___________________
(наименование должности)  (подпись)  

(ФИО)
Исполнитель______________________
(ФИО, телефон, адрес электронной почты)

Согласие на обработку персональных данных
(для физических лиц)

Я, ____________________________________________________
__________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  

№ 152-ФЗ
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ____

__________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ____________________

_________________________________________________________,
(наименование документа, №, сведения о дате выдачи доку-

мента и выдавшем его органе)
(Вариант: _____________________________________________

_________________________________________________________,
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта 

персональных данных)
зарегистрирован ______ по адресу: _______________________

_________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: _____________________

_________________________________________________________,
(наименование документа, №, сведения о дате выдачи доку-

мента и выдавшем его органе)
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты 

иного документа, подтверждающего полномочия представителя)
в целях _______________________________________________

__________________________________________________________
                        (указать цель обработки данных)
даю согласие __________________________________________

_________________________________________________________,
(указать наименование лица, получающего согласие субъекта 

персональных данных)
находящемуся по адресу: ____________________________

________, на обработку моих персональных данных, а именно: 
_________________________, (указать перечень персональных дан-
ных, на обработку которых дается согласие субъекта   персональных   
данных),  то   есть   на   совершение   действий, предусмотренных  п.  
3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных».

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня 
отзыва вписьменной форме.

    «__» ______________ ____ г.
Субъект персональных данных:
_______________/____________________
   (подпись)         (Ф.И.О.)

Приложение 2
к административному регламенту 

___________________________________
___________________________________
(контактные данные заявителя, адрес, 
телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имуще-

ства МО___________________________________________________;
_______________________________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________
______________________________________________________

Уполномоченное лицо                                   ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

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

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_______________________________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________

Уполномоченное лицо                                   ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

___________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес про-
живания / наименование организации и 
ИНН)
___________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и рек-
визиты доверенности)
___________________________________

Контактная информация:
тел. _______________________________
эл. почта __________________________

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги: ___________
___________________________ были выявлены следующие основа-
ния для отказа в приеме документов: __________________________
__________________________________________________________

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

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

Для получения услуги заявителю необходимо представить сле-
дующие документы:

______________________________________________________
_________________________________________________________

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

представление неполного комплекта документов)
______________________       ____________       ________________
(Уполномоченное лицо                       (подпись)                   (инициалы, 
(специалист МФЦ)         фамилия)                    
(дата)       
М.П.
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об 

отказе в приеме документов:
_______        ____________________                __________
(подпись)    (Ф.И.О. заявителя/              (дата)
                        представителя заявителя)

ГЕРБ 
Муниципальное образование 

«Морозовское городское поселение
 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
27.06.2023        

№ 410
г.п. им. Морозова

Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 
о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, 
земельные участки, находящиеся в собственности муниципального 
образования, включая предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собствен-
ности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления государственного контроля (надзора) и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг», поста-
новлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 N 
42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения админи-
стративных регламентов исполнения государственных функций (пре-
доставления государственных услуг) в Ленинградской области, вне-
сении изменений в постановление Правительства Ленинградской 
области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утратившими силу 
постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 
2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 5 постановле-
ния Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года N 
367», администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информа-
ции о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, 
земельные участки, находящиеся в собственности муниципального 
образования, включая предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собствен-
ности и предназначенных для сдачи в аренду» на территории муни-
ципального образования «Морозовское городское поселение Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области».

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования «Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 
от 31.03.2022 № 154 «Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муни-
ципального образования, включая предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду».

3. Опубликовать постановление в газете «Морозовская муници-
пальная газета» и разместить на официальном сайте муниципального 
образование «Морозовское городское поселение Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» https://adminmgp.ru.

4. Постановление направить в уполномоченный орган испол-
нительной власти Ленинградской области, уполномоченный Прави-
тельством Ленинградской области на осуществление деятельности 
организации и ведению регистра муниципальных правовых актов 
Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муни-
ципальных правовых актов.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации   Д.И. Крайнов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
«Морозовское городское поселение 
Всеволожского муниципального 
района 
Ленинградской области»
от 27.06.2023 N 410

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области» по предоставлении муниципальной 
услуги «Предоставление информации о форме собственности 
на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, 
находящиеся в собственности муниципального образования, 

включая предоставление информации об объектах недвижимого 
имущества, находящегося в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду»
(Сокращенное наименование: «Предоставление информации о 
форме собственности на недвижимое и движимое имущество, 

земельные участки») (далее – муниципальная услуга, 
административный регламент)

1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставле-

ния муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципаль-

ной услуги (далее – заявитель), являются:
- физические лица;
- юридические лица;
- индивидуальные предприниматели.
Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) не-

совершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных 

на доверенности или договоре;
от имени юридических лиц:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредитель-

ными документами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основа-

нии доверенности или договора;
- от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу пол-

номочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоу-

правления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услу-
гу, ОИВ/ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и 
не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - Организации), гра-
фиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения инфор-
мационного характера) размещается:

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

на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленин-

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

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

в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предостав-

ление информации о форме собственности на недвижимое и движи-
мое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, включая предоставление информа-
ции об объектах недвижимого имущества, находящегося в муни-
ципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предо-
ставление информации о форме собственности на недвижимое и 
движимое имущество, земельные участки».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: ОМСУ.
В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО 

«МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом 

документов принимается:
1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реали-

зации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявле-

ния о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ, в МФЦ (при технической 

реализации);
2) по телефону - в ОМСУ, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ - в ОМСУ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема 

дату и время в пределах установленного в ОМСУ или МФЦ графика 
приема заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установле-
ние личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-
ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с 
использованием информационных технологий, предусмотренных 
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги явля-
ется: 

- письмо (справка) о наличии (отсутствии) информации о форме 
собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные 
участки, находящиеся в собственности муниципального образова-
ния, включая информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной ус-
луги.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставля-
ется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реали-

зации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 7 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления 
в ОМСУ.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги.

1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции»;

2) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»;

3) Приказ Министерства экономического развития Российской 
Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения 
органами местного самоуправления реестров муниципального иму-
щества»;

4) нормативные правовые акты органа местного самоуправле-
ния.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с прило-
жением № 1.

Заявление заполняется при помощи технических средств или от 
руки разборчиво (печатными буквами). 

Заявление заполняется заявителем собственноручно либо 
специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с 
помощью корректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного 
лица ОМСУ. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявле-
ния на официальных сайтах ОМСУ.

2) документ, удостоверяющий право (полномочия) представите-
ля физического (юридического) лица или индивидуального предпри-
нимателя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц до-
полнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и 
документ, оформленный в соответствии с действующим законода-
тельством, подтверждающий наличие у представителя права дей-
ствовать от лица заявителя и определяющий условия и границы ре-
ализации права представителя на получение муниципальной услуги 
(необходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверен-
ную нотариально, либо главой местной администрации поселения 
и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации му-
ниципального района и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления муниципального района (в случае 
если в поселении или расположенном на межселенной территории 
населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом кон-
сульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на 
совершение этих действий; доверенность, удостоверенную в соот-
ветствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской 
Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; доверен-
ность в простой письменной форме).

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Структурное подразделение в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предоставления муниципаль-
ной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

1) выписку из Единого государственного реестра юридических 
лиц в случае, если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей, если заявителем является индивидуальный 
предприниматель.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), ука-
занные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной иници-
ативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоря-
жении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, иных органов местного самоу-
правления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федераль-
ный закон № 210-ФЗ);

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

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

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

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

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 
появиться основания для их предоставления ему в будущем, про-
водить мероприятия, направленные на формирование результата 
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предо-

ставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 
заявителя о проведенных мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги:

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии 
с административным регламентом:

заявление не содержит сведений, предусмотренных подпун-
ктом 1 пункта 2.6 настоящего административного регламента;

2) Заявление с комплектом документов подписаны недействи-
тельной электронной подписью.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) Представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 
административного регламента, необходимые в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

2) Представленные заявителем документы не отвечают требова-
ниям, установленным административным регламентом;

3) Представленные заявителем документы недействительны/
указанные в заявлении сведения недостоверны;

4) Предмет запроса не регламентируется законодательством в 
рамках услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги.

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

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

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении - в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ - в день по-

ступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 

ОМСУ - в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа по-

средством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ (при наличии технической 
возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или 
на следующий рабочий день (в случае направления документов в 
нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

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

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

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

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию им услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официаль-
ном 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 инфор-
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2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реали-

зации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 7 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления 
в ОМСУ.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги.

1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции»;

2) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»;

3) Приказ Министерства экономического развития Российской 
Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения 
органами местного самоуправления реестров муниципального иму-
щества»;

4) нормативные правовые акты органа местного самоуправле-
ния.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с прило-
жением № 1.

Заявление заполняется при помощи технических средств или от 
руки разборчиво (печатными буквами). 

Заявление заполняется заявителем собственноручно либо 
специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с 
помощью корректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного 
лица ОМСУ. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявле-
ния на официальных сайтах ОМСУ.

2) документ, удостоверяющий право (полномочия) представите-
ля физического (юридического) лица или индивидуального предпри-
нимателя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц до-
полнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и 
документ, оформленный в соответствии с действующим законода-
тельством, подтверждающий наличие у представителя права дей-
ствовать от лица заявителя и определяющий условия и границы ре-
ализации права представителя на получение муниципальной услуги 
(необходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверен-
ную нотариально, либо главой местной администрации поселения 
и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации му-
ниципального района и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления муниципального района (в случае 
если в поселении или расположенном на межселенной территории 
населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом кон-
сульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на 
совершение этих действий; доверенность, удостоверенную в соот-
ветствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской 
Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; доверен-
ность в простой письменной форме).

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необхо-
димых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми 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 подле-
жащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Структурное подразделение в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предоставления муниципаль-
ной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

1) выписку из Единого государственного реестра юридических 
лиц в случае, если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей, если заявителем является индивидуальный 
предприниматель.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), ука-
занные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной иници-
ативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами находятся в распоря-
жении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, иных органов местного самоу-
правления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за ис-
ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федераль-
ный закон № 210-ФЗ);

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

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

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

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

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 
появиться основания для их предоставления ему в будущем, про-
водить мероприятия, направленные на формирование результата 
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предо-

ставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 
заявителя о проведенных мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если возможность приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги предусмотрена действу-
ющим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги:

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии 
с административным регламентом:

заявление не содержит сведений, предусмотренных подпун-
ктом 1 пункта 2.6 настоящего административного регламента;

2) Заявление с комплектом документов подписаны недействи-
тельной электронной подписью.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги:

1) Представление неполного комплекта документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 
административного регламента, необходимые в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

2) Представленные заявителем документы не отвечают требова-
ниям, установленным административным регламентом;

3) Представленные заявителем документы недействительны/
указанные в заявлении сведения недостоверны;

4) Предмет запроса не регламентируется законодательством в 
рамках услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги.

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

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

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении - в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ - в день по-

ступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 

ОМСУ - в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа по-

средством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ (при наличии технической 
возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или 
на следующий рабочий день (в случае направления документов в 
нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

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

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

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

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посе-
тителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию им услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кноп-
ками, а также содержат информацию о контактных номерах телефо-
нов 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-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополни-
тельным местом для собаки-проводника и устройств для передви-
жения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов 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 оборуду-
ются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стой-
ками) для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационными 
стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной услуги, и инфор-
мацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей обо-
рудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями 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 муници-

пальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный до-

ступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официаль-
ном 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 инфор-

мации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги 
с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической 
возможности).

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специ-
альные, 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 поме-

щениям, 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 запро-

са и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к долж-

ностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов 
на получение муниципальной услуги и не более одного обращения 
при получении результата в ОМСУ или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных 
лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление ко-
торой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО 
либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги.

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, не требу-
ется.

Получение согласований, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме.

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги - 1 рабочий день;

- рассмотрение документов о предоставлении муниципальной 
услуги - 5 рабочих дней;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги: подготов-
ка письма (справки) о наличии (отсутствии) информации о форме 
собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные 
участки, находящиеся в собственности муниципального образова-
ния, включая информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду или решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги - 1 рабочий день с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры;

- выдача результата - 1 рабочий день с даты окончания второй 
административной процедуры.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: 

поступление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных п. 
2.6 настоящего Административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и (или) максимальный срок его выполнения: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представлен-
ные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же 
день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в ОМСУ, составляет опись документов, вручает ко-
пию описи заявителю под роспись.

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

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие осно-
ваний для отказа в приеме документов на получение услуги, уста-
новленных п. 2.9 административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус-

луги и прилагаемых к нему документов; 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: 

поступление заявления и прилагаемых к нему документов долж-
ностному лицу, ответственному за формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (администра-
тивных действий), продолжительность и (или) максимальный срок 
его (их) выполнения:

проверка документов на комплектность и достоверность, на-
правление межведомственных запросов (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 
административного регламента), проверка сведений, содержащихся 
в представленных заявлении и документах, в целях оценки их со-
ответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмо-
трения заявления и документов не более 5 рабочих дней с даты 
окончания первой административной процедуры.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос: в электронной форме с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия - не более 48 часов, при 
осуществлении межведомственного информационного взаимодей-
ствия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его 
поступления в орган или организацию, предоставляющие документ 
и информацию.

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

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установ-
ленных п. 2.10 административного регламента 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры 
подготовка: 

- проекта письма (справки), содержащего информацию о форме 
собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные 
участки, находящиеся в собственности муниципального образова-
ния, включая информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду или об отсутствии указанной информации;

- проекта уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.

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

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление должностным лицом, ответственным за формиро-
вание проекта решения, проекта письма должностному лицу, ответ-
ственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (админи-
стративных действий), продолжительность и (или) максимальный 
срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта письма, а также 
заявления и представленных документов должностным лицом, от-
ветственным за принятие и подписание соответствующего письма 
(о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в 
течение 1 рабочего дня с даты окончания второй административной 
процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подпи-
сание соответствующего письма.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установ-
ленных п. 2.10 административного регламента. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание письма о предоставлении услуги или уведомления об 
отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: 

подписанное письмо (уведомление), являющееся результатом пре-
доставления муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжи-
тельность и (или) максимальный срок его выполнения:

должностное лицо, ответственное за делопроизводство, реги-
стрирует результат предоставления муниципальной услуги: письмо 
или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной ус-
луги и направляет результат предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты 
окончания второй административной процедуры.

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 
направление заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг».

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

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

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заяви-

тель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электрон-

ной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить 

пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» произво-
дится автоматическая регистрация поступившего пакета электрон-
ных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) 
ЕПГУ.

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

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

- после рассмотрения документов и принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении му-
ниципальной 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 указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет документ спосо-
бом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги считается дата реги-
страции приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

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

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

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

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

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

4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специа-
листами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установлен-
ными настоящим административным регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) 
ОМСУ проверок исполнения положений настоящего административ-
ного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом 
проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей, обращениям органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения под-
лежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о прове-
дении проверки исполнения административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в кото-
ром должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных 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 предоставле-
ния муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение админи-
стративных действий, предусмотренных настоящим Администра-
тивным регламентом, несут персональную ответственность за со-
блюдение требований действующих нормативных правовых актов, 
в том числе за соблюдение сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежа-
щем исполнении требований настоящего Административного регла-
мента, 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 досудеб-
ное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования зая-
вителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра являются, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

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

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам 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 Ле-
нинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, 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 рассматривают-
ся непосредственно руководителем органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункцио-
нального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ 
ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, 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 при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удален-
ного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной 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 муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, 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 охра-
няемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную 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 ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния 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 при-
нятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по ре-

зультатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункци-
ональным центром в целях незамедлительного устранения выяв-

ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалова-
ния принятого решения.

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и ОМСУ. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осу-
ществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, выполняет следую-
щие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия 
законного представителя заявителя - в случае обращения физическо-
го лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя - в случае обра-
щения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

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

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-

ного 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 упол-
номоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает зая-
вителю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие соответ-
ствующего основания для отказа в приеме документов, указанного 
в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следую-
щие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не 
представлены;

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

распечатывает расписку о предоставлении консультации с указа-
нием перечня документов, которые заявителю необходимо предста-
вить для получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю;

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих пра-
во на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.2 на-
стоящего регламента, а также наличие соответствующего основания 
для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соот-
ветствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение 
муниципальной услуги;

распечатывает расписку о предоставлении консультации.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результа-

та предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо Администрации, ответственное за выполнение адми-
нистративной 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) муниципаль-
ной услуги заявителю;

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота 
административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбу-
мажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
к Административному регламенту
по предоставлению
муниципальной услуги
_______________________
(наименование услуги)

Бланк заявления

В администрацию ________________________                                    
________________________________________
от ______________________________________
    наименование и местонахождение
________________________________________
_______________________________________

юридического лица
________________________________________
_______________________________________

ОГРН, ИНН, почтовый адрес
________________________________________
адрес электронной почты __________________
Телефон _________________________________

Заявление
о предоставлении информации о форме собственности на 
недвижимое и движимое имущество, земельные участки, 
находящиеся в муниципальной собственности, включая:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных

для сдачи в аренду

Сведения о юридическом 
лице, запрашивающем ин-
формацию
Наименование юридическо-
го лица
Ф.И.О. руководителя
Ф.И.О. представителя
Сведения о регистрации юридического лица
ОГРН
Юридический адрес
Район
Населенный пункт
Улица
Дом корпус
Почтовый адрес для направления информации
Почтовый индекс
Область
Район
Населенный пункт
Улица
Дом корпус
Контактный телефон:
E-mail:
Сведения о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки, находящиеся в муниципальной 
собственности, включая: предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собствен-
ности и предназначенных для сдачи в аренду, информация по кото-
рому запрашивается (заполняется заявителем по желанию)
Вид объекта
Наименование
Кадастровый (условный) 
номер
Местонахождение (адрес)
Область
Район
Населенный пункт
Улица
Дом
Корпус
Литера
Помещение
Иное описание местополо-
жения
Цель получения информа-
ции

______________                                    ______________
(дата)                                                                   (подпись)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ ______________________________
___________________
выдать на руки в МФЦ (указать адрес) _________________
____________________  
направить по почте _________________________________
____________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ 
ЛО/ЕПГУ/сайт ОМСУ
направить по почте (указать адрес) ____________________
__________________

ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМ СОГЛАСОВАНИИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

для индивидуального жилищного строительства

Администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области» (далее – администрация) извещает о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка из 
земель, государственная собственность на которые не разграни-
чена, площадью 859 кв.м, в кадастровом квартале 47:07:1703014 
расположенного по адресу: Ленинградская область, Всеволожский 
муниципальный район, Морозовское городское поселение, г.п. им. 
Морозова, ул. Северная, категория земель: земли населенных пун-
ктов, разрешенное использование: для индивидуального жилищно-
го строительства.

Настоящее извещение опубликовано в порядке, установленном 
для официального опубликования (обнародования) муниципальных 
правовых актов уставом поселения, и размещено на официальном сай-
те www.torgi.gov.ru, а также на официальном сайте уполномоченного 
органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Предоставление земельного участка осуществляется в порядке, 
предусмотренном ст. 39.18 Земельного кодекса Российской Федера-
ции.

Граждане, заинтересованные в предоставлении земельного 
участка для указанных в извещении целей, вправе в течение три-
дцати дней соответственно со дня опубликования и размещения из-
вещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе.

Заявления подаются в письменной форме лично, либо через за-
конного представителя, с обязательным приложением к заявлению 
копии паспорта в администрацию по адресу: Ленинградская область, 
Всеволожский район, г.п. им. Морозова, ул. Спорта, д.5, каб.215.

Время приема заявлений администрацией: понедельник – пят-
ница с 10.00 до 13.00, с 14.30 до 16.30.

 И.о. главы администрации 
муниципального образования «Морозовское го-
родское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» 
Крайнову Д.И.
от _______________________________________
                                        ФИО
Паспорт ____________________________________, 
выдан_____________________________________

__________________________________________
Зарегистрирован(а) по адресу: ________________
__________________________________________
__________________________________________
телефон:__________________________________
электронная почта:_________________________
__________________________________________ 

Заявление
о намерении участвовать в аукционе

        Сообщаю о своем намерении участвовать в аукционе по 
продаже в собственность/в аукционе на право заключения догово-
ра аренды (не нужное зачеркнуть) земельного участка площадью 
_________ кв.м, с кадастровым номером/в кадастровом квартале __
________________________________, расположенного по адресу: __
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________

      
 Даю согласие на использование и обработку моих персональ-

ных данных. 

«____»___________ _______г.                                       _________________________

Дополнительное соглашение № 1 44/1.0-11
к Соглашению № 86/1.0-11 от 29 декабря 2022 года  

о передаче администрации муниципального образования  
«Всеволожский муниципальный район»  

Ленинградской области осуществления части полномочий  
за счет иных межбюджетных трансфертов,  

предоставляемых из бюджета муниципального образования 
«Морозовское городское поселение»  

Всеволожского муниципального района  
Ленинградской области в области жилищных отношений

«08» июня 2023 года
Администрация муниципального образования «Всеволожский 

муниципальный район» Ленинградской области (далее — Админи-
страция района), в лице главы администрации МО «Всеволожский 
муниципальный район» Низовского Андрея Александровича, дей-
ствующего на основании Устава, с одной стороны, и администрация 
муниципального образования «Морозовское городское поселение»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее — Администрация поселения), в лице и.о. главы админи-
страции МО «Морозовское городское поселение» Крайнова Дениса 
Ивановича, действующего на основании Устава, с другой стороны, 
совместно именуемые «Стороны», в соответствии с Федеральным 
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение 
решения совета депутатов муниципального образования «Морозов-
ское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 28 ноября 2022 года № 71 «О передаче 
полномочий администрации муниципального образования «Моро-
зовское городское поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области по реализации жилищных программ» и 
решения совета депутатов муниципального образования Всеволож-
ский муниципальный район Ленинградской области от 08 декабря 
2022 года № 62 «О принятии осуществления муниципальным обра-
зованием Всеволожский муниципальный район Ленинградской об-
ласти части полномочий по решению вопросов местного значения 
от муниципальных образований городских и сельских поселений на 
2023 год», заключили настоящее дополнительное соглашение (да-
лее — Дополнительное соглашение) о нижеследующем:

1. Внести в текст Соглашения № 86/1.0-11 от 29 декабря 2022 
года о передаче администрации муниципального образования 
«Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области осу-
ществления части полномочий за счёт иных межбюджетных транс-
фертов, предоставляемых из бюджета муниципального образования 
«Морозовское городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области в области жилищных отноше-
ний (далее — Соглашение) следующие изменения: 

Изложить пункт 4.5. Соглашения в следующей редакции: Пере-
числение межбюджетных трансфертов, производится ежекварталь-
но в размере ¼ от общей суммы, указанной в пункте 1.3. раздела 1 
Соглашения по следующим реквизитам:

Администрация муниципального образования «Всеволожский 
муниципальный район»

Ленинградской области
ИНН 4703083640, КПП 470301001
администрация МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО, 

л/сч 04453004440
СЕВЕРО-ЗАПАДНОЕ ГУ БАНКА РОССИИ //УФК по Ленинградской 

области г. Санкт-Петербург
счет получателя 03100643000000014500 
ед/сч 40102810745370000098
БИК 044030098
муниципальных районов 00150 межбюджетные трансферты, пе-

редаваемые бюджетам ОКТМО 41612000
2. Во всём остальном, что не предусмотрено настоящим Допол-

нительным соглашением, Стороны руководствуются Соглашением.
3. Дополнительное соглашение вступает в силу с даты его опу-

бликования и является неотъемлемой частью Соглашения.
4. Администрация поселения обязуется:
4.1. Опубликовать настоящее Дополнительное соглашение в 

соответствии с действующим законодательством Российской Феде-
рации;

4.2. В течение 3 (трёх) дней предоставить информацию об офи-
циальном опубликовании настоящего Дополнительного соглашения 
в Администрацию района.

5. Настоящее Дополнительное соглашение составлено в 2 (двух) 
экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для 
каждой из Сторон.

Юридические адреса и подписи Сторон

Администрация муниципального образования
«Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области
188640, Ленинградская область,
г. Всеволожск, Колтушское шоссе, д. 138
Глава администрации муниципального образования «Всеволож-

ский муниципальный район» Ленинградской области
А.А. Низовский

Администрация муниципального образования «Морозовское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области»

188679, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. 
Морозова, ул. Спорта, д. 5

И.о. главы администрации муниципального образования «Мо-
розовское городское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области»

Д.И. Крайнов
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