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 16 февраля 2022 г.  № 63/01-07
 г.п. им. Свердлова 
 О внесении изменений в постановление № 50/01-07 от 29.01.2019 «Об ут-

верждении административного регламента предоставления муниципальной услу-
ги «Предоставление юридическим и физическим лицам в собственность за плату 
земельных участков»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-

нистративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением 

Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 

функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», Уставом му-

ниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области, постановлением администрации муниципаль-

ного образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 14.10.2011 № 280 «Об утверждении Порядка разработ-

ки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных ус-

луг», администрация муниципального образования «Свердловское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация) 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Постановление от 29.01.2019 № 50/01-07 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление юридиче-

ским и физическим лицам в собственность за плату земельных участков», далее – Поста-

новление, следующие изменения:

1.1. Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему Постановлению.

2.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Все-

воложские вести» (приложение «Невский берег») и разместить в информационно-теле-

коммуникационной сети Интернет. 

3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4.  Контроль исполнения настоящего постановления возложить за заместителя главы 

администрации по экономике.

 Временно исполняющий обязанности
 главы администрации А.С. Ерофеев

Приложение № 1 к постановлению администрации

от 16.02.2022 № 63/01-07

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией муниципального образования «Всево-

ложский муниципальный район» Ленинградской области муниципальной услуги 
«Предоставление юридическим и физическим лицам в собственность за плату 

земельных участков»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление юридическим и физи-

ческим лицам в собственность за плату земельных участков без торгов» (далее – муни-

ципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муни-

ципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области 

(далее – администрация) и распространяется на случаи, предусмотренные ст. 39.3, 39.20 

Земельного кодекса РФ с учетом процедур, предусмотренных ст. 39.14, 39.17 ЗК РФ, и 

норм ст. 39.4 ЗК РФ.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению участка в собственность 

без торгов не включает в себя процедуру предварительного согласования предоставле-

ния участка, предусмотренную ст. 39.15 ЗК РФ, и осуществляется в отношении земельных 

участков, прошедших кадастровый учет.

1.3. Настоящий Административный регламент не распространяется на случаи предо-

ставления земельного участка в собственность в порядке ст. 39.18 ЗК РФ.

1.4. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципаль-

ной услуги, является Управление архитектуры, градостроительства и земельных отноше-

ний администрации МО «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области (далее – Управление).

Муниципальная услуга может быть предоставлена как при непосредственном обра-

щении в администрацию, так и при обращении в многофункциональный центр предостав-

ления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют 

документы путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функци-

онал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Ленинградской области (ПГУ ЛО).

1.5. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 

работы, часы приема корреспонденции и справочные телефоны администрации для по-

лучения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги приведены в 

приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.6. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и 

адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области 

в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-

нинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области 

http://www.lenobl.ru/;

1.8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, 

средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону специалистами администрации (непосредственно в день обращения 

заинтересованных лиц);

- на интернет-сайте. Администрации www.sverdlovo-adm.ru;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://

www.gu.lenobl.ru;

- при обращении в МФЦ;

- по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты 

info@sverdlovo-adm.ru в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отпра-

вителя запроса).

Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, 

мкр 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес администрации: info@

sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты полу-

чения электронного документа.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-

ной, письменной или электронной форме.

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-

мещения информации на ПГУ ЛО. Информирование заявителя о ходе и результате пре-

доставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО.

1.11. Муниципальная услуга предоставляется определенным ЗК РФ категориям юри-

дических и физических лиц (их уполномоченным представителям).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга – «Предоставление юридическим и физическим лицам в 

собственность за плату земельных участков без торгов» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, 

является Управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений админи-

страции муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволож-

ского муниципального района Ленинградской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- проект договора купли-продажи земельного участка (включая подготовку договора в 

трех экземплярах, их подписание и направление заявителю, если не требуется образова-

ние участка, либо уточнение границ в соответствии с п. 5 ст. 39.17 ЗК РФ);

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги об отказе в предостав-

лении земельного участка в собственность без торгов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Ад-

министративным регламентом, составляет 30 дней со дня регистрации заявления.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных доку-

ментов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, определяется 

Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 ( с изменениями от 1 июля 2020 

года);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недви-

жимости»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвали-

дов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 263-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в части отмены ограничений на исполь-

зование электронных документов при взаимодействии физических и юридических лиц с 

органами государственной власти и органами местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»;

- Постановление Правительства Ленинградской области № 179 от 25.05.2015 «Об 

утверждении порядка определения цены продажи земельных участков, находящихся в 

собственности Ленинградской области, и земельных участков, государственная соб-

ственность на которые не разграничена, предоставляемых без торгов, в Ленинградской 

области»; 

- нормативные правовые акты муниципального образования «Свердловское город-

ское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1 Заявление о предоставлении земельного участка в собственность без проведе-

ния торгов, в котором указываются:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удо-

стоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юриди-

ческого лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный 

номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностран-

ное юридическое лицо;

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3 ЗК РФ оснований;

5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок (собствен-

ность),

6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или му-

ниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного 

участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

7) цель использования земельного участка;

8) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и 

(или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется 

для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;) 

реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участ-

ка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы 

уточнялись на основании данного решения;

10) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.2. Лицо, подающее заявление о приобретении прав на земельный участок, предъ-

являет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения предста-

вителя юридического или физического лица – документ, подтверждающий полномочия 

представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством 

РФ, копия которого заверяется должностным лицом администрации, принимающим за-

явление, и приобщается к поданному заявлению.

Заявитель вправе представить вместе с заявлением о приобретении прав на зе-

мельный участок документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-

домственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в со-

ответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами 

субъектов РФ, муниципальными правовыми актами.

В случае подачи заявления о предоставлении земельного участка из земель сельско-

хозяйственного назначения в соответствии с подп. 9 п. 2 ст. 39.3 ЗК РФ к заявлению при-

лагаются документы, подтверждающие надлежащее использование такого земельного 

участка и предусмотренные перечнем, установленным в соответствии с Федеральным 

законом «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения».

2.6.3. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка в собственность за плату без проведения торгов в зависимости от случаев предо-

ставления, поименованных в п. 2 ст. 39.3 ЗК РФ.

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 

быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном дей-

ствующем законодательстве порядке.

2.6.5. Специалисты органа местного самоуправления не вправе требовать от за-

явителя представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным 

регламентом; положениями ЗК РФ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предостав-

лении муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

взаимодействия.

2.7.1 Копия свидетельства о государственной регистрации физического  лица в каче-

стве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия 

свидетельства о государственной регистрации юридического лица, являющегося заяви-

телем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

2.7.2. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок.

2.7.3.Заявитель вправе представить документы, указанные в пунктах 2.7.1-2.7.2. ад-

министративного Регламента, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для от-

каза в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. В заявлении не указаны сведения о заявителе, направившем заявление, или 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.8.2. В заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угро-

зы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8.3. Текст заявления не поддается прочтению.

2.8.4. В заявлении отсутствуют цели использования, не определены размеры и место-

расположение земельного участка, а также испрашиваемое право.

2.9. Приостановление муниципальной услуги с уведомлением заявителя в связи с 

необходимостью направления дополнительных запросов в компетентные органы и орга-

низации, а также необходимостью предоставления недостающих документов согласно п. 

2.6 настоящего Административного регламента, на срок не более 30 календарных дней со 

дня уведомления заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги с 

обоснованием причины.

2.10. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земель-

ного участка Администрация возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует 

положениям пункта 1 ст. 39.17 ЗК РФ; подано в неуполномоченный орган или к заявлению 

не приложен необходимый пакет документов. Основания отказа в предоставлении участка 

без торгов определены ст. 39.16 ЗК РФ.

2.11. Рассмотрение заявлений о предоставлении земельного участка осуществляется 

в порядке их поступления.

2.12. В срок не более чем тридцать дней со дня регистрации заявления о предостав-

лении земельного участка администрация (на заседании МЗК) рассматривает поступив-

шее заявление; проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных статьей 

39.16 ЗК РФ, и по результатам рассмотрения заявления совершает одно из следующих 

действий:

1) принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность за 

плату без торгов путем заключения договора купли-продажи земельного участка, включая 

подготовку проекта договора и его подписание, а также направление проектов указанных 

договоров для подписания заявителю, если не требуется образование испрашиваемого 

земельного участка или уточнение его границ;

2) принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка в собствен-

ность за плату без торгов при наличии оснований, предусмотренных статьей 39.16 ЗК РФ, 

иными положениями федеральных законов и законов субъекта РФ, и направляет принятое 

решение заявителю. В данном решении должны быть указаны все основания отказа.

Решение специалиста управления архитектуры, градостроительства и земельных 

отношений, является основанием, для подготовки проекта договора купли-продажи зе-

мельного участка.

2.13. Заявителю в предоставлении муниципальной услуги (в предоставлении участка 

в собственность за плату без торгов) может быть отказано по основаниям, предусмотрен-

ным федеральными законами и законами субъекта РФ.

2.14. Проекты договора купли-продажи или решение об отказе в предоставлении 

участка в собственность за плату без торгов выдаются Управлением на руки заявителю 

или направляются Управлением заявителю по адресу, указанному в заявлении о предо-

ставлении участка, заказным письмом с уведомлением.

2.15. Проекты договоров купли-продажи, направленные заявителю, должны быть им 

подписаны и представлены в Управление не позднее чем в течение тридцати дней со дня 

получения заявителем проектов указанных договоров.

2.16. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 15 минут.

2.18. Максимальное время ожидания заявителем в очереди при подаче дополнитель-

ных документов к заявлению, заявления на получение информации, консультации, итого-

вых решений не должно превышать 15 минут.

2.19. В день поступления в канцелярию администрации заявления заинтересованного 

лица срок регистрации о предоставлении муниципальной услуги составляет:

- в случае личного обращения заявителя – в течение 1 (одного) рабочего дня;

- в случае поступления заявления и документов посредством почтовой корреспонден-

ции – в течение 1 (одного) рабочего дня.

2.20. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

Nevskiy bereg 3.indd   1Nevskiy bereg 3.indd   1 01.06.2022   14:38:4901.06.2022   14:38:49



2 Май 2022 года
НЕВСКИЙ

БЕРЕГ ОФИЦИАЛЬНО

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.20.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-

ленных для этих целей помещениях администрации или в МФЦ.

2.20.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест 

(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инва-

лидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных мест бесплатно. На территории, при-

легающей к зданию, в котором размещено МФЦ, располагается бесплатная парковка для 

автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.20.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних этажах, предпочти-

тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа инвалидам.

2.20.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются информационными 

табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.20.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-

лидов).

2.20.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-

ков органа местного самоуправления (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, 

возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.20.7. Вход в помещение и места ожидания должен быть оборудован кнопками, а 

также содержать информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 

ответственного за сопровождение инвалида.

2.20.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шриф-

том Брайля.

2.20.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-

баки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.20.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инже-

нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 

действующих на территории Российской Федерации.

2.20.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места 

для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.20.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-

сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-

мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услу-

ги, и информацию о часах приема заявлений.

2.20.13. Места для проведения личного приема заявлений оборудуются столами, 

стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письмен-

ных обращений.

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.21.1 Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной ус-

луге в администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляю-

щего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ, либо 

на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-

тате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.21.2 Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в 

отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-

доставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 

муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 

муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

4) наличие возможности получения инвалидом помощи (при необходимости) от ра-

ботников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг, наравне 

с другими лицами.

2.21.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц администра-

ции, МФЦ при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении резуль-

тата;

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми администрации при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, 

поданных в установленном порядке.

2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме.

2.22.1. МФЦ осуществляет:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнитель-

ной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного 

самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставле-

нии муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципаль-

ных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных ус-

луг, либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 

услуг.

2.22.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специалист 

МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципаль-

ной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения заявления;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное 

дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным 

кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и 

виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-

теля в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления 

оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ 

посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с ука-

занием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 

специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего администра-

тивного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет 

заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает 

документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в 

приеме документов.

2.22.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставле-

ния муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо администрации, ответ-

ственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые доку-

менты (уведомление о приостановлении муниципальной услуги; уведомление об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги; проект договора о предоставлении земельного 

участка в собственность за плату) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия ре-

шения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предо-

ставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух ра-

бочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от админи-

страции по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день 

их получения от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону 

(с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения до-

кументов в МФЦ.

Выдача договора купли-продажи земельного участка осуществляется на основании 

документов, удостоверяющих личность, под роспись в журнале учета выданных докумен-

тов заявителям.

После подписания заявителем договора купли-продажи земельного участка, один 

экземпляр договора возвращается МФЦ согласно реестра передачи в орган местного 

самоуправления в срок не более 3 рабочих дней со дня его подписания.

Передача сопроводительной ведомости неполученных договоров по истечению двух 

месяцев направляется в орган местного самоуправления по реестру невостребованных 

документов.

2.23. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том 

числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО и/или на 

ЕПГУ.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при тех-

нической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ.

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным зако-

ном от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012  

№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обраще-

нии за получением государственных и муниципальных услуг».

2.23.1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю 

необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентифика-

ции и аутентификации (далее – ЕСИА).

2.23.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими спо-

собами:

с обязательной личной явкой на прием в администрацию;

без личной явки на прием в администрацию.

2.23.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в администра-

цию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную 

электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в 

электронном виде на ПГУ ЛО.

2.23.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие 

действия:

предварительно пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание му-

ниципальной услуги;

приложить к заявлению электронные документы;

направить пакет электронных документов в администрацию посредством функцио-

нала ЕПГУ.

2.23.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие 

действия:

предварительно пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание 

услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в 

Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием 

в Администрацию:

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифици-

рованной электронной подписью;

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифици-

рованной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление до-

кументов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если 

иное не установлено действующим законодательством;

- направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функци-

онала ПГУ ЛО».

2.23.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 

ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной инфор-

мационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 

области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация посту-

пившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 

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

2.23.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 

документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должност-

ное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному 

специалисту Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом 

функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и провер-

ке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении государ-

ственной/муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные 

в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед 

ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, 

либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный доку-

мент, подписанный усиленной квалифицированной подписью должностного лица, приняв-

шего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.23.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 

документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, либо че-

рез БИТУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и пере-

дает должностному лицу ОИВ/Администрации/Организации, наделенному в соответствии 

с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по 

приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содер-

жать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо обратиться 

заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглаше-

ния и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед 

ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 

хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист Админи-

страции наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему 

заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель 

явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-

ное лицо администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед 

ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 

формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с 

помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обраще-

нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-

цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 

кабинет ПГУ.

2.23.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.настоящего 

административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных до-

кументов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной/

муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-

явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 

днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 

заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. на-

стоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пунктах 

2.9, 2.10, 2.11 настоящего Административного регламента.

2.23.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ 

по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса 

на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги

3.1. Услуги, которые являются обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены, за исключением, 

процедуры предварительного согласования предоставления участка в случае необходи-

мости его формирования в целях последующего принятия решения о предоставлении 

участка в собственность за плату без проведения торгов. 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:

- Прием и регистрация заявления – 1 (один) рабочий день;

- Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 

соответствия требованиям к заявлению и пакету документов, установленных настоя-

щим регламентов и требованиям законодательства – 5 (пять) рабочих дней;

- Рассмотрение заявления о предоставлении земельных участков в собственность 

за плату осуществляется сотрудниками Управления архитектуры, градостроительства и 

земельных в течении – 10 (десяти) рабочих дней;

- Подготовка и оформление решения специалиста Управления архитектуры, градо-

строительства и земельных отношений (в отношении юридических и физических лиц) в 

виде решения с направлением документов в Управление для подготовки проекта договора 

купли-продажи земельного участка – 4 рабочих дня;

- Подготовка проекта договора купли-продажи участка должностными лицами Управ-

ления; подписание главой администрации проекта договора купли-продажи; направление 

проекта договора купли-продажи заявителю – 10 (десять) рабочих дней;

4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для приема и регистрации за-

явления о предоставлении земельного участка в собственность за плату, является заяв-

ление (физического) лица, индивидуального предпринимателя или юридического лица, 

заинтересованного в предоставлении участка, или их уполномоченных представителей 

(далее – Заявитель).

4.3. Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист 

администрации либо специалист МФЦ.

4.4. Заявление может быть передано следующими способами:

- доставлено в администрацию лично или через уполномоченного представителя в 

соответствии с действующим законодательством;

- почтовым отправлением, направленным по адресу администрации;

- через ПГУ ЛО;

- при обращении в МФЦ.

4.5. Поступившее в администрацию в день поступления заявление подлежит обяза-

тельной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня.

4.6. Критерии принятия решений при приеме заявления определяются по итогам 

оценки наличия оснований для отказа в его приеме.

4.7. Способом фиксации результата выполнения административного действия явля-

ется регистрация поступившего заявления.

4.8. Контроль за выполнением административного действия в администрации осу-

ществляется заместителем главы администрации, курирующим земельные и имуще-

ственные вопросы.

4.9. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.

4.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения вопроса о 

предоставлении земельных участков в собственность за плату является зарегистрирован-

ное в администрации заявление.

4.11. Поступившее в администрацию заявление после регистрации в тот же день 

передается главе администрации либо его заместителю главы администрации, куриру-

ющему земельные и имущественные вопросы для получения резолюции – «в Управление 

архитектуры, градостроительства и земельных отношений на рассмотрение».

4.12. Рассмотрение заявлений о предоставлении земельного участка в собственность 

за плату осуществляется специалистами управления архитектуры, градостроительства и 

земельных отношений, в срок до 10 (десяти) рабочих дней.

4.13. Структурным подразделением, ответственным за рассмотрение заявления и 

проверку комплекта документов для рассмотрения является Управление архитектура, 

градостроительства и земельных отношений.

4.14. В случаях, когда в ходе рассмотрения заявления возникает необходимость в 

подтверждении представленной заявителем информации, получении дополнительной 

информации, а также доработке представленных заявителем документов, специалист 

Управление осуществляет следующие действия:

- направляет заявителю уведомление о приостановлении муниципальной услуги и не-

обходимости представления дополнительной информации и (или) доработке представ-

ленных заявителем документов;

- обращается за получением дополнительной информации и (или) подтверждением 

представленной заявителем информации в государственные, муниципальные органы или 

в соответствующие подразделения администрации, обладающие необходимой инфор-

мацией.

В случае предоставления гражданином заявления о предоставлении муниципальной 

услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, 

если иной способ получения не указан заявителем

4.15. В случае соответствия представленного заявителем комплекта документов 

требованиям настоящего Административного регламента заявление о предоставлении 

земельного участка в собственность за плату, передается на рассмотрение специалистам 

управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений.
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4.16. Критерием принятия решения при выполнении административного действия 

является соответствие сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему до-

кументах, требованиям действующего законодательства.

4.17. Контроль за выполнением административного действия осуществляется главой 

администрации, заместителем главы администрации, курирующим земельные и имуще-

ственные вопросы и начальником Управления архитектуры, градостроительства и земель-

ных отношений.

4.18. Результатом рассмотрения заявления является:

- принятие решения о предоставлении участка в собственность за плату без торгов 

путем заключения договора купли-продажи земельного участка;

- отказ в предоставлении участка в собственность за плату без торгов с последую-

щим направлением в адрес заявителя указанного решения. В случае предоставления 

гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, 

подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения 

не указан заявителем.

4.19. Специалист Управления готовит проект договора купли-продажи земельного 

участка.

4.20. Проект договора купли-продажи земельного участка предоставляется (либо на-

правляется) заявителю для подписания в сроки, установленные настоящим регламентом.

4.21. Контроль за выполнением процедуры осуществляется заместителем главы ад-

министрации по экономике.

4.22. Результатом выполнения административного действия в случае принятия реше-

ния о предоставлении участка в собственность за плату без торгов является направление 

проекта договора купли-продажи земельного участка заявителю.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регла-

мента осуществляет глава администрации.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-

ставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации, 

курирующим земельные и имущественные вопросы:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, 

характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заяви-

телей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (за-

явлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа 

местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения) осуществляет 

специалист отдела по делопроизводству и работе с обращениями граждан администра-

ции.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы 

данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и пись-

менной информации должностных лиц администрации.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур ответственные за их осуществление специалисты администрации немедленно 

информируют главу администрации, а также принимают срочные меры по устранению 

нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответ-

ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-

ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-

ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами, осуществляется директорами 

МФЦ.

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

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги 

вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) упол-

номоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также при-

нимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в администрацию.

Жалобы на незаконные действия (бездействие) сотрудников администрации при ока-

зании муниципальной услуги, рассматриваются непосредственно главой администрации, 

в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о 

нарушении специалистом администрации требований действующего законодательства, в 

том числе требований настоящего Административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющем 

муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования дей-

ствий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должност-

ного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющем 

муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования дей-

ствий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должност-

ного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

6.7. Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со 

дня ее регистрации.

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 

дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

6.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 

дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

6.10. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, на-

правившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о под-

готавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, 

его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направ-

лению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении письмен-

ного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, впра-

ве оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 

гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному 

лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 15 дней со дня 

регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его 

фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

6.13. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее на-

правляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности очеред-

ного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. В случае 

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без раз-

глашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать 

ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмо-

трении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов.

6.15. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты 

следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.

- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению орган, предоставля-

ющий муниципальную услугу, сообщает заявителю о действиях, осуществляемых в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государ-

ственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-

димо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной 

услуги.

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мо-

тивированного отказа в удовлетворении жалобы.

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-

мация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие 

право заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть 

обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской 

Федерации.

С приложениями № 4, № 5 к Административному регламенту можно ознакомиться на 

официальном сайте МО «Свердловское городское поселение»

Приложение 2

к Административному регламенту

1. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефо-
нах и адресах Администрации МО «Свердловское городское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области

Адрес: 188683, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5 Б

Справочный телефон администрации: 8 (813-70) 381-50

Электронная почта: info@sverdlovo-adm.ru

График работы администрации 

Дни недели, время работы Администрации 

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг 
Пятница 
Суббота, воскресенье

с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные

Часы приема корреспонденции

Дни недели, время работы канцелярии Администрации 

Дни недели Время
Вторник, среда, четверг 
Пятница 
Суббота, воскресенье

с 10.00 до 13.00 
с 10.00 до 13.00 
Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение 3

к Административному регламенту

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

№ 
п/п

Наименова-
ние МФЦ Почтовый адрес График работы

Адрес 
электронной 

почты
Телефон

1.

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Всеволож-
ский»

188681, Россия, 
Ленинградская область, 
д. Новосаратовка, 
Центр, д. 8

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfcvsev@gmail.
com

 456-18-88

2.
Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Приозерск»

188761, Россия, 
Ленинградская область, 
г. Приозерск, ул. Кали-
нина, д. 51

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfcprioz@
gmail.com 

3.
Филиал ГБУ 
JIO «МФЦ» 
«Тосненский»

187002, Россия, 
Ленинградская область, 
г. Тосно, ул. Советская, 
д. 9 В

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfctosno@
gmail.com 

4.

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Волосов-
ский»

188410, Ленинградская 
обл., г. Волосово, усадь-
ба СХТ, д. 1 литера А

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfcvolosovo@
gmail.com 

5.
Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»

188800, Россия, Ле-
нинградская область, г. 
Выборг, ул. Вокзальная, 
д. 13

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfcvyborg@
gmail.com 

6.
Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский»

187550, Ленинградская 
область, г. Тихвин, 1 
микрорайон, д. 2

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfctihvin@
gmail.com

7. 

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Лодейно-
польский»

187700, Ленинградская 
область, г. Лодейное 
Поле, ул. Карла Маркса, 
дом 36

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfclodpol@
gmail.com

8.

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Кингисепп-
ский»

188480, Ленинградская 
область, г. Кингисепп, 
ул. Фабричная, дом 14 Б

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfckingisepp@
gmail.com

9.

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Приозер-
ский» отдел 
«Сосново»

188730, Ленинградская 
область, Приозерский 
район, пос. Сосново, ул. 
Механизаторов, д.11

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfc47sosnovo@
gmail.com

10

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Сланцев-
ский»

Ленинградская область, 
г. Сланцы, ул. Кирова, 
д. 16а

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfc47slancy@
gmail.com

11

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Всеволож-
ский»

Ленинградская область, 
г. Всеволожск, ул. По-
жвинская, д. 4а

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfc47vsev@
gmail.com

12
Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» от-
дел «Рощино»

Ленинградская область, 
г. Рощино, ул. Совет-
ская, д.8

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfc47rochino@
gmail.com

13

Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Сосновобор-
ский»

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

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, без 
перерыва

mfc47sbor@
gmail.com

14.
ГБУ ЛО 
«МФЦ»

188641, Россия, 
Ленинградская область, 
Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка- 
центр, д.8. Почтовый 
адрес: 191311, Россия, 
Санкт-Петербург, ул. 
Смольного, д.3, литер А.

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

mfc-info@
lenreg.ru

577-47-30

Приложение 6
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЮРИ-
ДИЧЕСКИМ И ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦАМ В СОБСТВЕННОСТЬ ЗА ПЛАТУ ЗЕМЕЛЬНЫХ 

УЧАСТКОВ "

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16 февраля 2022 г.  № 64/01-07
 О внесении изменений в постановление № 54/01-07 от 31.01.2019 «Об ут-

верждении административного регламента предоставления муниципальной услу-
ги «Предварительное согласование предоставления земельного участка»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-

нистративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением 

Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 

функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», Уставом му-

ниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области, постановлением администрации муниципаль-

ного образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 14.10.2011 № 280 «Об утверждении Порядка разработ-

ки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных ус-

луг», администрация муниципального образования «Свердловское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация) 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Постановление от 31.01.2019 № 54/01-07 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласова-

ние предоставления земельного участка», далее – Постановление, следующие изменения:

1.1. Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему Постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Все-

воложские вести» (приложение «Невский берег») и разместить в информационно-теле-

коммуникационной сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4.  Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы 

администрации по экономике.

Временно исполняющий обязанности
главы администрации А.С. Ерофеев

Приложение № 1 к постановлению администрации 

от 16.02.2022 № 64/01-07

Административный регламент предоставления муниципальной услуги:
«Предварительное согласование предоставления земельного участка» 

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предварительное согласование предо-

ставления земельного участка» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муни-

ципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожский муници-

пальный район Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, адми-

нистрация МО «Свердловское городское поселение»).

1.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги являются:

- управление по архитектуре, градостроительству и земельных отношений админи-

страции МО «Свердловское городское поселение» «Всеволожский муниципальный район» 

Ленинградской области при участии учреждения.

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 

работы, часы приема корреспонденции и справочные телефоны для получения инфор-

мации, связанной с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 1 

к настоящему административному регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена как при непосредственном 

обращении в администрацию органа местного самоуправления, так и при обращении 

в филиалы многофункционального центра предоставления государственных и муници-

пальных услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи 

документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-

сах электронной почты филиалов МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через 

функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление муниципальной 

услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления му-

ниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации 

муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области 

в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-

нинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области 

http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта администрации МО «Свердловское город-

ское поселение»: https://www.sverdlovo-adm.ru/.

1.8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, 

средств телефонной связи, электронной почты info@sverdlovo-adm.ru и размещается на 

портале. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется

- по телефону специалистами администрации (непосредственно в день обращения 

заинтересованных лиц);

- на интернет-сайте администрации МО https://www.sverdlovo-adm.ru/;
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- на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://

www.gu.lenobl.ru;

- при обращении в филиал МФЦ

- по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты 

info@sverdlovo-adm.ru в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отпра-

вителя запроса).

- Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, 

мкр 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес администрации: info@

sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты полу-

чения электронного документа.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-

ной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-

мещения информации на ПГУ ЛО. 

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-

положенного на ПГУ ЛО.

1.12. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (за 

исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государ-

ственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного само-

управления).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предварительное согласование предоставления земель-

ного участка».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением архитек-

туры, градостроительства и земельных отношений администрации муниципального об-

разования «Свердловское городское поселение» Всеволожский муниципальный район 

Ленинградской области.

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать:

- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-

ганы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным 

регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) под-

ведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организа-

ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение органа МСУ о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка;

- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка должно содержать все основания отказа.

2.5. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 

– (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления на испрашиваемый земель-

ный участок. В случае опубликования извещения о предоставлении земельного участка 

для указанных целей решение о предварительном согласовании принимается также не 

более 30 календарных дней с момента прохождения 30 дневного срока публикации.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004;

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный 

кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федера-

ции»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недви-

жимости»;

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные за-

конодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов 

в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

областной закон Ленинградской области от 14.12.2011 № 108-оз «О регулировании 

градостроительной деятельности на территории Ленинградской области в части вопросов 

территориального планирования»;

областной закон Ленинградской области от 22.12.2015 № 137-оз «О перераспределе-

нии между органами местного самоуправления Ленинградской области и органами госу-

дарственной власти Ленинградской области отдельных полномочий в области земельных 

отношений»;

областной закон Ленинградской области от 28.12.2015 № 141-оз «О наделении ор-

ганов местного самоуправления отдельными полномочиями в области земельных от-

ношений, отнесенными к полномочиям органов государственной власти Ленинградской 

области»;

постановление Правительства Ленинградской области от 22.03.2012 № 83 «Об ут-

верждении Региональных нормативов градостроительного проектирования Ленинград-

ской области»;

приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня до-

кументов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов»;

приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 

13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной инфор-

мационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-

ре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информацион-

ных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме»;

правила землепользования и застройки территорий поселений Всеволожского рай-

она;

СНиПы, региональные нормативы;

нормативные правовые акты органа местного самоуправления.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих предоставлению заявителем:

2.7.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка на имя главы муниципального образования, которое содержит следующую ин-

формацию:

1. Фамилию, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для физического лица);

2. Наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юриди-

ческого лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный 

номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностран-

ное юридическое лицо;

3. Кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласо-

вании предоставления, которого подано (далее – испрашиваемый земельный участок), 

в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии 

с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недви-

жимости»;

4. Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории если образо-

вание испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;

5. Кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участ-

ков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой располо-

жения земельного участка или с проектной документацией о местоположении, границах, 

площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков 

предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведе-

ния о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;

6. Основания предоставления земельного участка без проведения торгов, предусмо-

трены пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 

39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

7. Вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если 

предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

8. Цель использования земельного участка;

9. Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или му-

ниципальных нужд в случае если земельный участок предоставляется взамен земельного 

участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

10. Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и 

(или) проекта планировки территории в случае если земельный участок предоставляется 

для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;

11. Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

Заявление оформляется по форме согласно приложению 3 к настоящему Админи-

стративному регламенту (далее – заявление);

2.7.2. Документ, подтверждающий личность заявителя (представителя заявителя) и 

копия документа.

2.7.3. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномо-

ченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 

власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномочен-

ный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

2.7.4. Схема расположения земельного участка в случае если испрашиваемый зе-

мельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в 

границах которой предстоит образовать такой земельный участок.

2.7.5. Проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных ко-

личественных и качественных характеристиках лесных участков в случае если подано за-

явление о предварительном согласовании предоставления лесного участка.

2.7.6. Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени 

гражданина или юридического лица при обращении за предоставлением муниципальной 

услуги и копия документа.

2.7.7. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистра-

ции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в 

случае если заявителем является иностранное юридическое лицо.

2.7.8. Подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, спи-

ски ее членов в случае если подано заявление о предварительном согласовании предо-

ставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное 

пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.

2.7.9. При наличии зданий, сооружений на приобретаемом земельном участке, до-

кументы, предусмотренные Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об 

утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов».

2.8. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 6 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование 

осуществляется работниками МФЦ, учреждения после чего оригиналы возвращаются за-

явителю, копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:

2.9.1. При наличии зданий, сооружений на приобретаемом земельном участке – вы-

писка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним (далее – ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приоб-

ретаемом земельном участке, или:

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных 

правах на указанные здания, строения, сооружения;

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, 

строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии 

с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его 

регистрации в ЕГРП.

2.10. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указан-

ные в п. 2.9 настоящего административного регламента.

2.11. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления почтой, 

также заявители могут подать документы, при наличии вступившего в силу соглашения о 

взаимодействии – посредством МФЦ, с момента технической реализации муниципальной 

услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.

2.12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является наличие в документах неоговоренных приписок и исправ-

лений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, 

кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и органи-

зациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- в заявлении не указано наименование юридического лица, направившего заявле-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению.

2.13. Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачер-

кнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует ра-

ботник, ответственный за прием документов. Работник объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по 

их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласо-

вания или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в орган 

принявший документы.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при нали-

чии намерения их сдать.

2.14. Основания для приостановления муниципальной услуги в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации.

В случае если на дату поступления заявления о предварительном согласовании пре-

доставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к 

этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении находится 

представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и место-

положение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, 

частично или полностью совпадает, принимается решение о приостановлении срока рас-

смотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставле-

ния земельного участка и направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения об ут-

верждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного 

участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.

2.14.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предварительном согласо-

вании предоставления земельного участка:

I) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предвари-

тельном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена 

по следующим основаниям:

а) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, которая осу-

ществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы 

расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного 

участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения 

земельного участка устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Фе-

дерации федеральным органом исполнительной власти;

б) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образова-

ние которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного 

участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы 

расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

в) при разработке схемы расположения земельного участка не соблюдены следую-

щие требования к образуемым земельным участкам:

1) предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, в от-

ношении которых в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности 

устанавливаются градостроительные регламенты, определяются такими градостроитель-

ными регламентами;

2) предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, на кото-

рые действие градостроительных регламентов не распространяется или в отношении ко-

торых градостроительные регламенты не устанавливаются, определяются в соответствии 

с Земельным кодексом, другими федеральными законами;

3) границы земельных участков не должны пересекать границы муниципальных об-

разований и (или) границы населенных пунктов;

4) не допускается образование земельных участков, если их образование приводит к 

невозможности разрешенного использования расположенных на таких земельных участ-

ках объектов недвижимости;

5) образование земельных участков не должно приводить к вклиниванию, вкрапли-

ванию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов не-

движимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель 

недостаткам, а также нарушать требования, установленные Земельным кодексом, други-

ми федеральными законами;

6) не допускается раздел, перераспределение или выдел земельных участков, если 

сохраняемые в отношении образуемых земельных участков обременения (ограничения) 

не позволяют использовать указанные земельные участки в соответствии с разрешенным 

использованием;

7) не допускается образование земельного участка, границы которого пересекают 

границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков, за исключением земельного 

участка, образуемого для проведения работ по геологическому изучению недр, разработ-

ки месторождений полезных ископаемых, размещения линейных объектов, гидротехниче-

ских сооружений, а также водохранилищ, иных искусственных водных объектов;

г) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту 

планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охра-

няемой природной территории;

д) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой 

расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект 

межевания территории.

II) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен 

заявителю по следующим основаниям:

а) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в со-

ответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного 

участка без проведения торгов;

б) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользо-

вания, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев если 

с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав 

или подано заявление о предоставлении земельного участка гражданином и юридически-

ми лицом для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного 

использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие 

земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством Россий-

ской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обо-

роны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более 

чем пять лет;

в) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами для ведения ого-

родничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в 

целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с 

заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой органи-

зации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;

г) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке 

расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежа-

щие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в 

том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земель-

ном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, разме-

щение которого может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных 

участков и установления сервитутов (за исключением нестационарных торговых объек-

тов и рекламных конструкций на землях или земельных участках, находящихся в государ-

ственной или муниципальной собственности), устанавливаются Правительством Россий-

ской Федерации. Порядок и условия размещения указанных объектов устанавливаются 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации, и это не препятствует 

использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием 

либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих 

здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

д) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участ-

ке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящи-

еся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если 

сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размеща-

ется на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в 

них, этого объекта незавершенного строительства;

е) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не до-

пускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

ж) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, 

если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в соб-

ственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении 

земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок 

действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предо-

ставления земельного участка для целей резервирования;

з) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен до-

говор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением 

о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, по-

мещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земель-

ном участке, или правообладатель такого земельного участка;

и) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен дого-
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вор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного 

участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освое-

нии территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка 

обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

к) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном 

освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с 

утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов мест-

ного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду 

земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном осво-

ении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие 

обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

л) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещается на офи-

циальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет для размещения информации о проведении торгов, определенном Правитель-

ством Российской Федерации (далее – официальный сайт), не менее чем за тридцать 

дней до дня проведения аукциона. Указанное извещение должно быть доступно для оз-

накомления всем заинтересованным лицам без взимания платы;

м) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

поступило заявление заинтересованных в предоставлении земельного участка граждан 

или юридических лиц в уполномоченный орган о проведении аукциона по его продаже 

или аукциона на право заключения договора его аренды с указанием кадастрового номера 

такого земельного участка, при условии, что выполнение кадастровых работ в целях обра-

зование такого земельного участка обеспечено заинтересованным лицом в соответствии 

с утвержденным проектом межевания территории или утвержденной схемой расположе-

ния земельного участка и уполномоченным органом не принято решение об отказе в про-

ведении этого аукциона;

н) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

опубликовано и размещено на официальном сайте извещение о предоставлении земель-

ного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобно-

го хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермер-

ским) хозяйством его деятельности;

о) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предо-

ставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных 

нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка граждана-

ми и юридическими лицами для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяй-

ственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, со-

оружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предо-

ставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных 

нужд, на срок не более чем пять лет;

п) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земель-

ного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огород-

ничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с 

федеральным законом;

р) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов феде-

рального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, и 

с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное 

на строительство этих объектов;

с) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной 

программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской 

Федерации, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 

уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

т) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

у) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия 

которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное 

не указанное в этом решении лицо;

ф) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предо-

ставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земель-

ный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных 

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который распо-

ложен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

III) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Феде-

ральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», 

не может быть предоставлен заявителю по следующим основаниям:

а) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в со-

ответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного 

участка без проведения торгов;

б) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользо-

вания, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если 

с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав 

или подано заявление о предоставлении земельного участка гражданином и юридически-

ми лицом для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного 

использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие 

земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством Россий-

ской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обо-

роны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более 

чем пять лет;

в) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения ого-

родничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в 

целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с 

заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой органи-

зации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;

г) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке 

расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежа-

щие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев если сооружение (в том 

числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном 

участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, размещение 

которого может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в госу-

дарственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участ-

ков и установления сервитутов (за исключением нестационарных торговых объектов и 

рекламных конструкций на землях или земельных участках, находящихся в государствен-

ной или муниципальной собственности), устанавливаются Правительством Российской 

Федерации. Порядок и условия размещения указанных объектов устанавливаются норма-

тивным правовым актом субъекта Российской Федерации, и это не препятствует исполь-

зованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

д) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участ-

ке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящи-

еся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев если 

сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размеща-

ется на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в 

них, этого объекта незавершенного строительства;

е) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не до-

пускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

ж) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, 

если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в соб-

ственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении 

земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок 

действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предо-

ставления земельного участка для целей резервирования;

з) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен до-

говор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением 

о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, по-

мещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земель-

ном участке, или правообладатель такого земельного участка;

и) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен дого-

вор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного 

участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освое-

нии территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения, и с заявлением о предоставлении такого земельного участка 

обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

к) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном 

освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с 

утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов мест-

ного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду 

земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном осво-

ении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие 

обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

л) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещается на офи-

циальном сайте не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона. Указанное 

извещение должно быть доступно для ознакомления всем заинтересованным лицам без 

взимания платы;

м) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

поступило заявление заинтересованных в предоставлении земельного участка граждан 

или юридических лиц в уполномоченный орган о проведении аукциона по его продаже 

или аукциона на право заключения договора его аренды с указанием кадастрового номера 

такого земельного участка, при условии, что выполнение кадастровых работ в целях обра-

зования такого земельного участка обеспечено заинтересованным лицом в соответствии 

с утвержденным проектом межевания территории или утвержденной схемой располо-

жения земельного участка, и уполномоченным органом не принято решение об отказе в 

проведении этого аукциона;

н) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям исполь-

зования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земель-

ного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с 

утвержденным проектом планировки территории;

о) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

опубликовано и размещено на официальном сайте извещение о предоставлении земель-

ного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобно-

го хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермер-

ским) хозяйством его деятельности;

п) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предо-

ставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных 

нужд, в случае если подано заявление о предоставлении земельного участка гражданами 

и юридическими лицами для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяй-

ственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, со-

оружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предо-

ставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных 

нужд, на срок не более чем пять лет;

р) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земель-

ного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огород-

ничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с 

федеральным законом;

с) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов феде-

рального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, и 

с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное 

на строительство этих объектов;

т) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной 

программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской 

Федерации, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 

уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

у) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

ф) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не 

установлен вид разрешенного использования;

х) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не 

отнесен к определенной категории земель;

ц) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия 

которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное, 

не указанное в этом решении, лицо;

ч) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

изъят для государственных или муниципальных нужд, и указанная в заявлении цель предо-

ставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земель-

ный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных 

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который распо-

ложен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.14.2. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предварительном со-

гласовании предоставления земельного участка заявление возвращается заявителю по 

следующим основаниям:

1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

не содержит информацию, предусмотренную пунктом 2.7 настоящего Административного 

регламента:

2. Заявление подано в иной уполномоченный орган.

3. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента.

2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги – 15 минут.

2.17. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-

пальной услуги – 15 минут.

2.18. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата – не более 15 минут.

2.19. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день обраще-

ния;

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в день посту-

пления.

2.20. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания 

должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабо-

чим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных 

компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники, места для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями и 

столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не 

менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, ко-

торые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 

для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых 

этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Адми-

нистрации, Учреждения, МФЦ для преодоления барьеров, возникающих при предоставле-

нии муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат ин-

формацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за 

сопровождение инвалида.

Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предостав-

ления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-по-

водыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-плани-

ровочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного 

оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действу-

ющих на территории Российской Федерации.

Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожида-

ния, информирования и приема заявителей.

Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными 

секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением 

на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канце-

лярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную 

и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и 

информацию о часах приема заявлений.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, 

обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обраще-

ний.

2.21. Информационные стенды должны располагаться в помещении Администрации, 

Учреждения, МФЦ и содержать следующую информацию:

- перечень получателей муниципальной услуги;

- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие пре-

доставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том числе настоящего 

Административного регламента;

- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электрон-

ной почты;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-схема соглас-

но приложению, к настоящему Административному регламенту);

- адрес раздела на официальном портале Администрации Ленинградской области, 

содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и 

адрес электронной почты для приема заявлений.

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.22.1. Показатели доступности общие, применимые в отношении всех заявителей:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом);

2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предостав-

ления муниципальной услуги;

3) вежливое (корректное) обращение сотрудников органа местного самоуправления 

с заявителями;

4) обеспечение информирования (консультирования) заявителей по вопросам, пред-

усмотренным пунктом 2.23 настоящего Административного регламента;

5) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги;

6) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в про-

цессе получения муниципальной услуги.

2.22.2. Показатели доступности специальные, применимые в отношении инвалидов 

заявителей:

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предо-

ставление муниципальной услуги, мест парковки специальных автотранспортных средств 

инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 

муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 

муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от ра-

ботников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне 

с другими лицами.

2.22.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц органа мест-

ного самоуправления, учреждения, МФЦ при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении резуль-

тата;

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми ОМСУ при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц, поданных в уста-

новленном порядке.

2.22.4. Доступность муниципальной услуги достигается невозможностью отказа в ее 

предоставлении, иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законода-

тельством Российской Федерации и настоящим регламентом, возможностью получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.22.5. Качество муниципальной услуги обеспечивается подготовкой итоговых доку-

ментов, отвечающих требованиям действующего законодательства Российской Федера-

ции и позволяющих реализовывать законные права заявителей.

2.23. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование, включая 

консультирование по справочным номерам телефонов, указанным в пункте 1.4 настояще-

го Административного регламента:

- о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и 

их отдельных положениях;

- о реквизитах настоящего Административного регламента;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и осуществления административ-
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ных процедур;

- о месте размещения на официальном сайте Администрации Ленинградской области 

справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе делопроизводства 

органа местного самоуправления письменная корреспонденция;

- о принятом решении по конкретному заявлению;

- о порядке представления документов;

- о местонахождении, режиме работы, номерах контактных телефонов органа мест-

ного самоуправления.

2.24. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальной услуги в учреждении, многофункциональных центрах и особенности предо-

ставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-

разделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-

функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

– ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 

ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления.

2.24.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги отно-

сятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях полу-

чения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные ор-

ганизации в целях получения муниципальной услуги.

2.24.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной ус-

луги относится возможность получения муниципальной услуги заявителем.

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.

2.25.1. МФЦ осуществляют:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнитель-

ной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного 

самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставле-

нии муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципаль-

ных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных ус-

луг, либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 

услуг.

2.25.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 

МФЦ или учреждения специалист, осуществляющий прием документов, представленных 

для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представлен-

ных документов требованиям, указанным в пункте 2.12, 2.13 настоящего административ-

ного регламента;

- осуществляет сканирование (копирование) представленных документов, формирует 

дело в том числе:

специалист МФЦ присваивает документам единый уникальный идентификационный 

код, позволяющий установить принадлежность документов конкретному заявителю и 

виду обращения за муниципальной услугой, заверяет электронное дело своей электрон-

ной подписью (далее – ЭП), направляет копии документов и реестр документов в орган 

местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня 

со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 

оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ, 

посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с ука-

занием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 

специалистом МФЦ;

специалист учреждения приступает к выполнению функций по предоставлению му-

ниципальной услуги.

2.25.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пун-

ктах 2.12, 2.13 настоящего административного регламента, специалист МФЦ, учрежде-

ния, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения вы-

явленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ, учреждения выдает заявителю 

расписку в приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муни-

ципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправле-

ния, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 

и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия ре-

шения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предо-

ставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 дней до оконча-

ния срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, учреждения, ответственный за выдачу документов, полученных 

от органа местного самоуправления по результатам рассмотрения представленных за-

явителем документов, в день их получения от органа местного самоуправления сообщает 

заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного 

звонка), а также о возможности получения документов.

2.26. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.26.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо 

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутен-

тификации (далее – ЕСИА).

2.26.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими спо-

собами:

с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления;

без личной явки на прием в орган местного самоуправления.

2.26.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган мест-

ного самоуправления заявителю необходимо предварительно оформить квалифициро-

ванную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ 

ЛО.

2.26.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие 

действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание 

услуги;

приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для полу-

чения услуги;

если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган 

местного самоуправления – заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные 

документы (далее – пакет электронных документов) полученной ранее квалифицирован-

ной ЭП;

если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган мест-

ного самоуправления – заверение пакета электронных документов квалифицированной 

ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посред-

ством функционала ПГУ ЛО.

2.26.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 

ЛО автоматизированной информационной системой межведомственного электронного 

взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится ав-

томатическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение 

пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ 

ЛО.

2.26.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если за-

явитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного 

самоуправления выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному 

специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должност-

ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 

заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муници-

пальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед 

ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обраще-

нии заявителя.

2.26.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если за-

явитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного 

самоуправления выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному 

специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должност-

ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 

заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содер-

жать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления в который необ-

ходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный 

номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. 

В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 

хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист орга-

на местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом 

функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, переводит документы в 

архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается стро-

го в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой 

очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного самоуправле-

ния, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит 

в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муници-

пальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед 

ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

Специалист уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-

явлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном 

обращении заявителя.

2.26.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.7 на-

стоящего административного регламента, в форме электронных документов (электрон-

ных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за 

предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов 

на ПГУ ЛО.

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-

явление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предо-

ставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган мест-

ного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. настоящих 

методических рекомендаций, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.7. насто-

ящих методических рекомендаций.

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

3.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, определяется решением представительного органа 

местного самоуправления на основании ст. ст. 3, 8, 9 Федерального закона от 27.07.2010 

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

ст.17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации». 

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

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов;

- опубликование извещения и размещение его на официальной сайте;

- уведомление заявителя о результатах предоставления услуг, выдача результата.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услу-

ги приводится в приложении 4 к настоящему регламенту.

4.2. Срок предоставления услуги составляет 30 (тридцать) рабочих дней. В случае 

опубликования извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей 

решение о предварительном согласовании принимается так же не более 30 (тридцати) 

календарных дней с момента прохождения 30 (тридцати) дневного срока публикации.

4.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной 

процедуры, является прием и регистрация заявления и документов, необходимых в со-

ответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, в органе местного самоуправления, учреждении, МФЦ 

или ПГУ ЛО.

4.4. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муници-

пальной услуги осуществляется органом местного самоуправления или специалистами 

учреждения, МФЦ.

4.5. Специалист учреждения, МФЦ, осуществляющий прием заявлений, проводит 

проверку соответствия предоставленных документов требованиям настоящего админи-

стративного регламента (пункт 2.12). При обнаружении оснований отказывает заявителю 

в приеме документов.

4.6. При отсутствии оснований для отказа осуществляет регистрацию заявления и на-

правляет его на рассмотрение.

4.7. Результат административной процедуры по приему заявления – регистрация за-

явления.

4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 календарных 

дня. 

4.9. Специалист администрации в течение 1 дня с момента визирования заявления 

направляет пакет принятых документов с заявлением в адрес учреждения для рассмотре-

ния и подготовки проекта решения. 

4.10. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.7 настоящего административного регламента специалист администрации, учреждения 

возвращает заявление и документы заявителю с указанием причин возврата в течение 

10 календарных дней с даты регистрации заявления в администрации органа местного 

самоуправления. 

4.11. В случае, если заявителем самостоятельно не представлены документы, не-

обходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в п.2.9. настоящего 

административного регламента, специалистом учреждения, ответственным за межве-

домственное взаимодействие, не позднее 3 (трех) календарных дней, следующих за днем 

регистрации пакета документов, направляются соответствующие запросы. 

4.12. Не позднее 5 (пяти) календарных дней, следующих за днем поступления запра-

шиваемых документов специалист учреждения:

- осуществляет подготовку проекта постановления администрации МО о предвари-

тельном согласовании предоставления и утверждении схемы расположения земельного 

участка на кадастровом плане;

- готовит проект письма об отказе, или проект постановления об отказе при наличии 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 

2.14 настоящего административного регламента или отсутствии оснований для приоб-

ретения прав на земельный участок без проведения торгов:

- готовит уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- готовит проект извещения о предоставлении земельного участка для указанных це-

лей в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых актов уставом 

администрации МО по месту нахождения земельного участка и размещения на официаль-

ном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 (пятнад-

цать) календарных дней.

4.14. Результатом административной процедуры является:

- подготовка проекта постановления администрации органа местного самоуправле-

ния о предварительном согласовании предоставления и утверждении схемы расположе-

ния земельного участка на кадастровом плане;

- подготовка уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услу-

ги;

- подготовка проекта письма об отказе;

- подготовка извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей 

в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых актов уставом 

администрации МО по месту нахождения земельного участка и на официальном сайте 

администрации МО «Свердловское городское поселение» в информационно-телекомму-

никационной сети «Интернет».

4.15. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- издание постановления о предварительном согласовании предоставления и утверж-

дении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане;

- регистрация уведомления о приостановлении предоставления муниципальной ус-

луги;

- размещение извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей 

в котором указывается:

1) информация о возможности предоставления земельного участка с указанием це-

лей этого предоставления;

2) информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, заинтере-

сованных в предоставлении земельного участка для указанных в «пункте 1» настоящего 

пункта целей, в течение тридцати дней соответственно со дня опубликования и разме-

щения извещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по продаже 

такого земельного участка или аукционе на право заключения договора аренды такого 

земельного участка;

3) адрес и способ подачи заявлений, указанных в «подпункте 2» настоящего пункта;

4) дата окончания приема указанных в «подпункте 2» настоящего пункта заявлений, 

которая устанавливается в соответствии с «подпунктом 2» настоящего пункта;

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка;

6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с данными го-

сударственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать;

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания территории или 

со схемой расположения земельного участка, если подано заявление о предоставлении 

земельного участка, который предстоит образовать;

8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в случае, если 

образование земельного участка предстоит в соответствии с утвержденным проектом 

межевания территории, условный номер испрашиваемого земельного участка, а также 

адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на котором раз-

мещен утвержденный проект;

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположения земель-

ного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, если 

данная схема представлена на бумажном носителе.

4.16. В случае опубликования извещения заявителя специалист учреждения, инфор-

мирует заявителя о размещении извещения о предоставлении земельного участка, а так 

же об информировании заявителя по истечении 30 дней с момента публикации о резуль-

татах рассмотрения заявления.

4.17. В случае, если в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявления 

иных граждан о намерении участвовать в аукционе не поступили, специалист учреждения 

в течении дня следующего за днем окончания 30 дневного срока готовит проект поста-

новления о предварительном согласовании предоставления и утверждении схемы рас-

положения земельного участка на кадастровом плане, который направляется для согласо-

вания, специалистом учреждения в адрес администрации муниципального образования.

4.18. По истечении 5 календарных дней с момента поступления проекта постанов-

ления, постановление, пописанное главой администрации муниципального образования, 

регистрируется в администрации МО и направляется в адрес учреждения для направле-

ния заявителю или в адрес МФЦ.

4.19. В случае, если в течение 30 дней со дня опубликования извещения поступили 

заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе специалист учреждения в 

течении дня следующего за днем окончания 30 дневного срока:

1) направляет документы для организации и проведения аукциона;

2) готовит и направляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.20. В течение дня после принятия соответствующего решения производится инфор-

мирование заявителя о времени и месте получения конечного результата предоставления 

муниципальной услуги:

- постановления администрации МО о предварительном согласовании предоставле-

ния земельного участка;

- уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-

ного участка.

4.21. Результат предоставления услуги заявителю направляется почтой по адресу, 

указанному в заявлении в случае неявки заявителя для получения результата предостав-

ления услуги в течение 5 (пяти) календарных дней после информирования заявителя об 

издании постановления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка и утверждения схемы или после регистрации уведомления об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги.

4.22. Результатом административной процедуры является вручение подготовленных 

документов о принятом решении.

4.23. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – при 

явке заявителя для получения подготовленных документов вручение результата предо-

ставления муниципальной услуги под роспись, при неявке – направление почтовым от-

правлением с уведомлением.

4.24. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том 

числе через МФЦ и в электронной форме.

Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых от-

правлений либо по электронной почте.

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной 

услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, 

если иной способ получения не указан заявителем.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регла-

мента осуществляет глава Администрации.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-

ставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации по 

земельным и имущественным вопросам в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, 
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характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заяви-

телей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении ин-

формации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц 

органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также 

запросов осуществляет начальник отдела по работе с обращениями и делопроизводству 

администрации органа местного самоуправления).

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы 

данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и пись-

менной информации должностных лиц органа местного самоуправления, учреждения.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют заме-

стителя главы администрации, осуществляющего текущий контроль, а также принимают 

срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответ-

ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-

ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-

ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований 

настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или 

действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должност-

ном регламенте (или должностной инструкции) сотрудников органа местного самоуправ-

ления, учреждения.

5.8. В случае подачи заявления посредством филиала МФЦ, текущий контроль со-

блюдения специалистами филиала МФЦ последовательности действий, определенных 

административными процедурами осуществляется директором филиала МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в 

части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет-

ся Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должност-
ных лиц, муниципальных служащих

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги 

вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) упол-

номоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также при-

нимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-

усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами;

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

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-

сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о 

нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе 

требований настоящего Административного регламента.

6.5. Заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (без-

действия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а 

также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

6.6. Заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципаль-

ную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (без-

действия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а 

также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

6.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в 

течение 30 дней со дня ее регистрации, в порядке, предусмотренном Федеральным за-

коном от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации».

6.8. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения доводов жалобы направ-

ляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 

форме или по желанию заявителя в электронной форме, за исключением случаев:

- если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего об-

ращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угро-

зы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 

оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 

гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 

не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу органа 

местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации 

обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или 

почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, соверша-

емом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 

совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный 

орган в соответствии с его компетенцией;

- если обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвра-

щается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования 

данного судебного решения.

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему не-

однократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения 

и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-

ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности 

дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разгла-

шения указанных сведений.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотре-

нии обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов.

6.9. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты 

следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мо-

тивированного отказа в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие право заявителя 

либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в 

суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

С приложениями № 3, № 4, № 6 к Административному регламенту можно ознакомить-

ся на официальном сайте МО «Свердловское городское поселение»

Приложение 2

к административному регламенту

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: 188683, Российская Федерация, Ленинградская область, Всево-

ложский муниципальный район, г.п. им. Свердлова, мкрн. 2, д. 5 Б;

Справочные телефоны Администрации: 8 (813-70) 381-50

Адрес электронной почты Администрации: info@sverdlovo-adm.ru;

График работы Администрации:
Дни недели, время работы Администрации

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны структурных подразделений администрации МО для получе-

ния информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги:

8 (813-70) 381-50

Приложение 5

к административному регламенту

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16 февраля 2022 г.  № 65/01-07
 г. п. им. Свердлова
О внесении изменений в постановление № 49/01-07 от 29.01.2019 «Об ут-

верждении административного регламента предоставления муниципальной ус-
луги «Предоставление юридическим и физическим лицам в аренду земельных 
участков»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-

нистративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением 

Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 

функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», Уставом му-

ниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области, постановлением администрации муниципаль-

ного образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 14.10.2011 № 280 «Об утверждении Порядка разработ-

ки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных ус-

луг», администрация муниципального образования «Свердловское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация) 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Постановление от 29.01.2019 № 49/01-07 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление юридическим и физическим лицам в аренду земельных участков», 

далее – Постановление, следующие изменения:

 1.1. Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему Постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Все-

воложские вести» (приложение «Невский берег») и разместить в информационно-теле-

коммуникационной сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить за заместителя главы 

администрации по экономике.

 Временно исполняющий обязанности 
главы администрации А.С. Ерофеев

Приложение № 1 к постановлению администрации

от 16.02.2022 № 65/01-07

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией муниципального образования «Свердлов-

ское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области муниципальной услуги «Предоставление юридическим и физиче-

ским лицам в аренду земельных участков»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление юридическим и физи-

ческим лицам в аренду земельных участков без торгов» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муни-

ципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области (далее – администрация) и распространяется 

на случаи, предусмотренные ст. 39.6, 39.20 Земельного кодекса РФ с учетом процедур, 

предусмотренных ст. 39.14, 39.17 Земельного кодекса РФ.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению участка в аренду не 

включает в себя процедуру предварительного согласования предоставления участка, 

предусмотренную ст. 39.15 ЗК РФ, и осуществляется в отношении земельных участков, 

прошедших кадастровый учет.

1.3. Настоящий Административный регламент не распространяется на случаи предо-

ставления земельного участка в аренду в порядке ст. 39.18 ЗК РФ. 

1.4. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципаль-

ной услуги, является Управление архитектуры, градостроительства и земельных отноше-

ний администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Управление).

Муниципальная услуга может быть предоставлена как при непосредственном обра-

щении в администрацию, так и при обращении в многофункциональный центр предостав-

ления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функци-

онал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Ленинградской области (ПГУ ЛО).

1.5. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 

работы, часы приема корреспонденции и справочные телефоны администрации для по-

лучения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги приведены в 

приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-

сах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области 

в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг(функций) Ле-

нинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области 

http://www.lenobl.ru/;

1.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, 

средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону специалистами администрации (непосредственно в день обращения 

заинтересованных лиц);

- при обращении в МФЦ;

- на интернет-сайте Администрации: www.sverdlovo-adm.ru.

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://

www.gu.lenobl.ru;

- по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты 

info@sverdlovo-adm.ru, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отпра-

вителя запроса).

Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес администрации: info@

sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.8. Информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги осуществля-

ется в устной, письменной или электронной форме. 

1.9. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-

мещения информации на ПГУ ЛО. Информирование заявителя о ходе и результате пре-

доставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО.

1.10. Муниципальная услуга предоставляется определенным ЗК РФ категориям юри-

дических и физических лиц (их уполномоченным представителям).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга – "Предоставление юридическим и физическим лицам в 

аренду земельных участков без торгов" (далее – муниципальная услуга).

2.2. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, 

является администрация муниципального образования «Свердловское городское посе-

ление» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- проект договора аренды земельного участка (включая подготовку проекта договора 

в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю в порядке ст. 39.17 Земель-

ного кодекса РФ);

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предостав-

лении земельного участка в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Ад-

министративным регламентом, составляет 30 дней со дня регистрации заявления.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных доку-

ментов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, определяется 

Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недви-

жимости»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам 
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социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инва-

лидов»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 263-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в части отмены ограничений на исполь-

зование электронных документов при взаимодействии физических и юридических лиц с 

органами государственной власти и органами местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»;

- Приказ Минэкономразвития Российской Федерации «Об утверждении перечня до-

кументов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов» от 12.01.2015 № 1;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об 

утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муници-

пальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской 

области и органами местного самоуправления Ленинградской области;

- нормативные правовые акты муниципального образования «Свердловское город-

ское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги:

2.6.1 Заявление о предоставлении земельного участка в аренду без проведения 

торгов, в котором указываются:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юри-

дического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификаци-

онный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа, 

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.6 ЗК РФ;

5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок (право 

аренды);

6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или му-

ниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельно-

го участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

7) цель использования земельного участка;

8) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 

и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставля-

ется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим про-

ектом;

9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земель-

ного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его 

границы уточнялись на основании данного решения;

10) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.2. Лицо, подающее заявление о приобретении прав на земельный участок, 

предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения 

представителя юридического или физического лица – документ, подтверждающий 

полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом 

органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, принимающим за-

явление, и приобщается к поданному заявлению.

Заявитель вправе представить вместе с заявлением о приобретении прав на зе-

мельный участок документы и информацию, которые находятся в распоряжении орга-

нов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муници-

пальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами.

К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются документы, пред-

усмотренные Приказом Минэкономразвития Российской Федерации «Об утверждении 

перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов» от 12.01.2015 № 1. В случае подачи заявления о предо-

ставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в соответ-

ствии с подп. 31 п. 2 ст. 39.6 ЗК РФ к заявлению прилагаются документы, подтверж-

дающие надлежащее использование такого земельного участка и иные документы, 

предусмотренные федеральным законом и законом Ленинградской области об обороте 

земель сельскохозяйственного назначения.

2.6.3. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка в аренду без проведения торгов определены Приказом Минэкономразвития РФ 

№ 1 от 12.01.2015 г. в зависимости от случая предоставления участка в аренду без тор-

гов, поименованных в п. 2 ст. 39.6 ЗК РФ.

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 

быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном дей-

ствующем законодательстве порядке.

2.6.5. Специалисты органа местного самоуправления не вправе требовать от заяви-

теля представления документов, информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным 

регламентом; положениями ЗК РФ, Приказом Минэкономразвития № 1.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении орга-

нов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представле-

нию в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7.1. Копия свидетельства о государственной регистрации физического 

лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпри-

нимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, 

являющегося заявителем, ходатайствующим о приобретении права аренды на земель-

ный участок.

2.7.2. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок.

2.7.3. Заявитель вправе представить документы, указанные в пунктах 2.7.1, 2.7.2 

административного Регламента, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. В заявлении не указаны сведения о заявителе, направившем заявление, или 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.8.2. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угро-

зы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8.3. Текст заявления не поддается прочтению.

2.8.4. В заявлении отсутствуют цель использования, не определены размеры (пло-

щадь) и месторасположение (адрес) земельного участка, а также испрашиваемое право.

2.9. Приостановление муниципальной услуги с уведомлением заявителя в связи с 

необходимостью направления дополнительных запросов в компетентные органы и ор-

ганизации, а также необходимостью предоставления недостающих документов соглас-

но п. 2.6 настоящего Административного регламента, на срок не более 30 календарных 

дней со дня уведомления заявителя о приостановлении предоставления муниципальной 

услуги с обоснованием причины.

2.10. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении зе-

мельного участка Администрация возвращает заявление заявителю, если оно не соот-

ветствует положениям пункта 1 ст. 39.17 ЗК РФ; подано в неуполномоченный орган или к 

заявлению не приложен необходимый пакет документов. Основания отказа в предостав-

лении участка без торгов определены ст. 39.16 ЗК РФ.

2.11. Рассмотрение заявлений о предоставлении земельного участка в аренду без 

торгов осуществляется в порядке их поступления.

2.12. В срок не более чем тридцать дней со дня регистрации заявления о предостав-

лении земельного участка Управление архитектуры, градостроительства и земельных 

отношений администрации района рассматривает поступившее заявление, проверяет 

наличие или отсутствие оснований, предусмотренных статьей 39.16 ЗК РФ, и по резуль-

татам рассмотрения заявления совершает одно из следующих действий:

1) принимает решение о предоставлении участка в аренду без торгов 

путем заключения договора аренды путем подготовки проекта договора аренды 

земельного участка в трех экземплярах и их подписание, а также направляет проекты 

указанных договоров для подписания заявителю, если не требуется образование ис-

прашиваемого земельного участка или уточнение его границ;

2) принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка в аренду 

без торгов при наличии оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного Кодек-

са РФ, иными положениями федеральных законов и законов субъекта РФ, и направляет 

принятое решение заявителю. В указанном решении должны быть указаны все основа-

ния отказа в предоставлении участка в аренду без торгов.

Решение Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений, 

является основанием для подготовки проекта договора аренды.

2.13. Заявителю в предоставлении муниципальной услуги (в предоставлении зе-

мельного участка в аренду без торгов) может быть отказано по основаниям, предусмо-

тренных федеральными законами и законами субъекта РФ.

2.14. Проекты договора аренды, подготовленные Управлением, или решение об 

отказе в предоставлении участка в аренду без торгов, подготовленные Управлением 

архитектуры, градостроительства и земельных отношений, выдаются на руки заявите-

лю или направляются заявителю по адресу, указанному в заявлении о предоставлении 

земельного участка, заказным письмом с уведомлением.

2.15. Проекты договоров аренды, направленные заявителю, должны быть им под-

писаны и представлены в Управление архитектуры, градостроительства и земельных 

отношений, не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения проектов ука-

занных договоров.

2.16. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 15 минут.

2.18. Максимальное время ожидания заявителем в очереди при подаче дополни-

тельных документов к заявлению, заявления на получение информации, консультации, 

итоговых решений не должно превышать 15 минут.

2.19. В день поступления в канцелярию администрации заявления заинтересован-

ного лица срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги со-

ставляет:

- в случае личного обращения заявителя – в течение 1 (одного) рабочего дня;

- в случае поступления заявления и документов посредством почтовой корреспон-

денции – в течение 1 (одного) рабочего дня.

2.20. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.20.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально вы-

деленных для этих целей помещениях администрации.

2.20.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещено МФЦ, распо-

лагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

 Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных мест бес-

платно. На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается бесплат-

ная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматрива-

ющая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.20.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних этажах, предпочти-

тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа инвалидам.

2.20.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются информационными 

табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.20.5. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работ-

ников органа местного самоуправления для преодоления барьеров, возникающих при 

предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.20.6. Вход в помещение и места ожидания должен быть оборудован кнопками, а 

также содержать информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 

ответственного за сопровождение инвалида.

2.20.7. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для 

собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.20.8. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инже-

нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 

действующих на территории Российской Федерации.

2.20.9. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места 

для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.20.10. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, 

кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с 

размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.20.11. Места для проведения личного приема заявлений оборудуются столами, 

стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письмен-

ных обращений.

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.21.1 Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в от-

ношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заяви-

телей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспечивающий возможность подачи заявите-

лем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной ус-

луге в администрации, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего 

услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо 

на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и ре-

зультате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.22.2 Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые 

в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-

доставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для полу-

чения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для 

получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муници-

пальной услуги.

4) наличие возможности получения инвалидом помощи (при необходимости) от ра-

ботников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг, наравне 

с другими лицами.

2.22.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц админи-

страции;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении ре-

зультата;

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными ли-

цами администрации при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, 

поданных в установленном порядке.

2.23. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в 

том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО и/

или на ЕПГУ.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при 

технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ.

Деятельность ЕПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 

25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.243.1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через 

ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Еди-

ной системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

2.23.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими спо-

собами:

с обязательной личной явкой на прием в администрацию;

без личной явки на прием в администрацию.

2.23.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в админи-

страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифициро-

ванную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, по-

данных в электронном виде на ПГУ ЛО.

2.23.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие 

действия:

предварительно пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание 

муниципальной услуги;

приложить к заявлению электронные документы;

направить пакет электронных документов в администрацию посредством функци-

онала ЕПГУ.

2.23.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следую-

щие действия:

предварительно пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание 

услуги;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в 

Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием 

в Администрацию:

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифи-

цированной электронной подписью;

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной

 квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае если требуется 

представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если 

иное не установлено действующим законодательством;

- направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функ-

ционала ПГУ ЛО».

2.23.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 

ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной инфор-

мационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинград-

ской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация 

поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

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

2.23.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 

заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответствен-

ному специалисту Администрации, наделенному в соответствии с должностным регла-

ментом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений 

и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении государ-

ственной/муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-

ные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, 

либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный до-

кумент, подписанный усиленной квалифицированной подписью должностного лица, при-

нявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.23.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электрон-

ные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 

либо через БИТУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и 

передает должностному лицу ОИВ/Администрации/Организации, наделенному в соот-

ветствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной 

процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмо-

трения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно со-

держать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо об-

ратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер 

приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В 

АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 

хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист Админи-

страции, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему 

заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель 

явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев долж-

ностное лицо администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС 

«Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед 

ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с 

помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном об-

ращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 

в личный кабинет ПГУ.

2.23.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

административного регламента и отвечающих требованиям, в форме электронных до-

кументов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифициро-
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ванной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной/

муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-

явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной 

явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 

2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в 

пунктах 2.9, 2.10, 2.11 настоящего Административного регламента.

2.23.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 

ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при по-

даче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую не-

обходимость).

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги

3.1. Услуги, которые являются обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены, за исключением 

процедуры предварительного согласования предоставления участка в случае необходи-

мости его формирования в целях последующего принятия решения о предоставлении 

участка в аренду без проведения торгов.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-
ния административных процедур в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявления – 1 (один) рабочий день;

- Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов на предмет соответ-

ствия требованиям к заявлению и пакету документов, установленных настоящим регла-

ментом и требованиям законодательства – 5 (пять) рабочих дней;

- Рассмотрение заявления о предоставлении земельных участков в аренду без тор-

гов – 10 (десять) рабочих дней;

- Подготовка и оформление уполномоченными должностными лицами (в отноше-

нии физических и юридических лиц – Управление архитектуры, градостроительства и 

земельных отношений администрации) в виде решения;

- Подготовка проекта договора аренды должностными лицами Управление архитек-

туры, градостроительства и земельных отношений; подписание главой администрации 

проекта Договора и направление проекта договора аренды заявителю – 10 (десять) ра-

бочих дней.

4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для приема и регистрации 

заявления о предоставлении земельного участка в аренду, является заявление (физи-

ческого) лица, индивидуального предпринимателя или юридического лица, заинтере-

сованного в предоставлении участка, или их уполномоченных представителей (далее 

– Заявитель).

4.3. Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специ-

алист администрации.

4.4. Заявление может быть передано следующими способами:

- доставлено в администрацию лично или через уполномоченного представителя в 

соответствии с действующим законодательством;

- почтовым отправлением, направленным по адресу администрации;

- через ПГУ ЛО;

- при обращении в МФЦ.

4.5. Поступившее в администрацию в день поступления заявление 

подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня.

4.6. Критерии принятия решений при приеме заявления определяются по итогам 

оценки наличия оснований для отказа в его приеме.

4.7. Способом фиксации результата выполнения административного действия явля-

ется регистрация поступившего заявления.

4.8. Контроль за выполнением указанного административного действия в админи-

страции осуществляется Заместителем главы администрации по экономике.

4.9. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.

4.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения заявления 

о предоставлении земельного участка в аренду без торгов является зарегистрированное 

в администрации заявление.

4.11. Поступившее в администрацию заявление после регистрации в тот же день 

передается главе администрации для подготовки на рассмотрение Управлением архи-

тектуры, градостроительства и земельных отношений.

4.12. Рассмотрение заявлений о предоставлении земельного участка в аренду без 

торгов осуществляется Управлением архитектуры, градостроительства и земельных от-

ношений в срок – 10 (десять) рабочих дней.

4.13. Структурным подразделением, ответственным за рассмотрение заявления и 

проверку комплекта документов для рассмотрения является Управление архитектуры, 

градостроительства и земельных отношений. 

4.14. В случаях, когда в ходе рассмотрения заявления возникает необходимость в 

подтверждении представленной заявителем информации, получении дополнительной 

информации, а также доработке представленных заявителем документов, специалист 

Управления осуществляет следующие действия:

- направляет заявителю уведомление о приостановлении муниципальной услуги и 

необходимости представления дополнительной информации и (или) доработке пред-

ставленных заявителем документов;

- обращается за получением дополнительной информации и (или) подтверждением 

представленной заявителем информации в государственные, муниципальные органы 

или в соответствующие подразделения администрации, обладающие необходимой ин-

формацией.

В случае предоставления гражданином заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в 

МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем

4.15. В случае соответствия представленного заявителем комплекта документов 

требованиям настоящего Административного регламента заявление о предоставлении 

земельного участка в аренду без торгов, передается на рассмотрение в Управление ар-

хитектуры, градостроительства и земельных отношений.

4.16. Критерием принятия решения при выполнении административного действия 

является соответствие сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему до-

кументах, требованиям действующего законодательства.

4.17. Контроль за выполнением указанного административного действия осущест-

вляется главой администрации, заместителем главы администрации, курирующим зе-

мельные и имущественные вопросы и начальником Управление архитектуры, градостро-

ительства и земельных отношений.

4.20. Результатом рассмотрения заявления является:

- принятие решения о предоставлении участка в аренду без торгов путем заключе-

ния договора аренды земельного участка;

- отказ в предоставлении участка в аренду с последующим направлением в адрес 

заявителя указанного решения. В случае предоставления гражданином заявления о 

предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий приня-

тие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

4.21. На основании решения о предоставлении участка в аренду специалист Управ-

ления архитектуры, градостроительства и земельных отношений готовит проект догово-

ра аренды земельного участка.

4.22. Проект договора аренды земельного участка предоставляется (либо направ-

ляется) заявителю для подписания в сроки, установленные настоящим регламентом.

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной 

услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, 

если иной способ получения не указан заявителем.

4.23. Контроль за выполнением процедуры осуществляется заместителем главы 

администрации, курирующим земельные и имущественные вопросы.

4.24. Результатом выполнения административного действия в случае принятия ре-

шения о предоставлении участка в аренду без торгов является направление проекта до-

говора аренды земельного участка заявителю.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регла-

мента осуществляет глава администрации.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-

ставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации, 

курирующим земельные и имущественные вопросы:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения дей-

ствий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показате-

ли, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы за-

явителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении ин-

формации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц 

органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения) осу-

ществляет специалист отдела по делопроизводству и работе с обращениями граждан 

администрации.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной 

базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и 

письменной информации должностных лиц администрации.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур ответственные за их осуществление специалисты администрации немедленно 

информируют главу администрации, а также принимают срочные меры по устранению 

нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответ-

ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нару-

шений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и 

законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами, осуществляется директорами 

МФЦ.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги 

вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) 

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также 

принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в администрацию. Жалобы на незаконные действия (бездействие) сотрудников 

администрации при оказании муниципальной услуги, рассматриваются главой админи-

страции в соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба 

о нарушении специалистом администрации требований действующего законодатель-

ства, в том числе, требований настоящего Административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляю-

щем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалова-

ния действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 

должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципаль-

ной услуги.

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющем 

муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования дей-

ствий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должност-

ного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

6.7. Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней 

со дня ее регистрации.

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рас-

смотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в об-

ращении вопросов.

6.15. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты 

следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу 

мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, на-

деленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие 

право заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут 

быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Россий-

ской Федерации. 

С приложениями №3, № 4, № 5 к Административному регламенту можно ознако-

миться на официальном сайте МО «Свердловское городское поселение»

Приложение 2

к Административному регламенту

1. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефо-
нах и адресах Администрации МО «Свердловское городское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области

Адрес: 188683, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5 Б

Справочный телефон администрации: 8 (813-70) 381-50

Электронная почта: info@sverdlovo-adm.ru

График работы администрации 

Дни недели, время работы Администрации 

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье Выходные

Часы приема корреспонденции
Дни недели, время работы канцелярии Администрации 

Дни недели Время
 Вторник, среда, четверг с 10.00 до 13.00

Пятница с 10.00 до 13.00

Суббота, воскресенье Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение 6

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
ЮРИДИЧЕСКИМ И ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦАМ В АРЕНДУ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ БЕЗ 

ТОРГОВ"

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16 февраля 2022 г.  № 66/01-07
 г.п. им. Свердлова
О внесении изменений в постановление от 29.01.2019 № 46/01-07 «Об утверж-

дении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность земельных участков гражданам, членам садо-
водческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений»

 Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 23.05.2020) 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разра-

ботке и утверждении административных регламентов предоставления государственных 

услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов ис-

полнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленин-

градской области», Уставом муниципального образования «Свердловское городское 

поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, постанов-

лением администрации муниципального образования «Свердловское городское поселе-

ние» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 14.10.2011 №280 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг», принимая во внимание изменения в Федераль-

ный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг, администрация муниципального образования «Свердловское 

городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 1. Внести в Постановление от 29.01.2019 № 46/01-07 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собствен-

ность земельных участков гражданам, членам садоводческих, огороднических и дачных 

некоммерческих объединений»», далее – Постановление, следующие изменения:

 1.1. Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

 2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Все-

воложские вести», приложение «Невский берег», и на официальном сайте администрации 

в сети Интернет.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-

ния.

 4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы 

администрации по экономике.

Временно исполняющий обязанности 
главы администрации А.С. Ерофеев

Приложение № 1 к постановлению администрации 

от 16.02.2022 № 66/01-07

Административный регламент предоставления муниципальной услуги:
«Предоставление в собственность земельных участков гражданам, членам 

садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений» 
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление в собственность земель-

ных участков гражданам, членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерче-

ских объединений» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муни-

ципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ад-

министрация МО «Свердловское городское поселение»);

1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:

 – Администрация муниципального образования «Свердловское городское поселе-

ние» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график ра-

боты, часы приема корреспонденции органов местного самоуправления Ленинградской 

области и справочные телефоны орган местного самоуправления для получения инфор-

мации, связанной с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 1 

к настоящим методическим рекомендациям.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена, в том числе при обращении 

в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-

сах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2 к настоящим методическим ре-

комендациям.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена, в том числе в электронном 

виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муници-

пальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление му-

ниципальной услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предо-

ставления муниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической 

реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области 

в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-

нинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области 

http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления https://

www.sverdlovo-adm.ru/ .

1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля-

ется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств 
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телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону специалистами администрации муниципального образования МО 

«Свердловское городское поселение» Ленинградской области;

- на интернет-сайте МО http://www.lenobl.ru/;

- на Портале государственных и муниципальных (функций) Ленинградской области: 

http://www.gu.lenobl.ru;

- при обращении в МФЦ.

- по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты 

info@sverdlovo-adm.ru в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отпра-

вителя запроса).

- Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес администрации: info@

sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты полу-

чения электронного документа.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-

ной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-

мещения информации на ПГУ ЛО и ЕПГУ.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-

положенного на ПГУ ЛО.

1.12. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении 

граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых докумен-

тов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, 

направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на 

адрес электронной почты отправителя запроса).

1.13. Муниципальная услуга «Предоставление в собственность земельных участков 

гражданам, членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объедине-

ний» предоставляется физическим лицам (уполномоченным представителям физических 

лиц, наделенным соответствующими полномочиями в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации), являющимся членами садоводческого, огородниче-

ского или дачного некоммерческого объединения граждан (далее-заявители) в случае, 

если земельный участок, образован из земельного участка, предоставленного до всту-

пления в силу федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Зе-

мельного кодекса Российской Федерации» для ведения садоводства, огородничества или 

дачного хозяйства указанному объединению либо иной организации, при которой было 

создано или организовано указанное объединение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление в собственность земельных участков 

гражданам, членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объеди-

нений».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО 

«Свердловское городское поселение».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение Администрации о предоставлении в собственность бесплатно земельного 

участка; 

2) решение Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 рабочих дней, 

исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предо-

ставления муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993) («Собрание законодательства РФ», 2009, № 4, ст. 445);

2) Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская 

газета», № 211 – 212, 30.10.2001);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в РФ» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, 

ст. 3822);

4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

5) Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ "О введении 

в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", № 211 – 

212, 30.10.2001);

6) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи" («Собра-

ние законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036);

7) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-

щений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

8) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

(«Российская газета», № 25, 13.02.2009);

9) Областной закон Ленинградской области от 28.12.2018 № 141-оз «О наделении 

органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области 

отдельными полномочиями в области земельных отношений, отнесенными к полномочи-

ям органов государственной власти Ленинградской области»;

10) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 

функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Со-

брание законодательства Российской Федерации, 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

11) Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации 

от 13 апреля 2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфра-

структуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие инфор-

мационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме»;

12) нормативные правовые акты органов местного самоуправления.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители подают в администрацию МО 

«Свердловское городское поселение», заявление о предоставлении муниципальной услу-

ги по рекомендуемой форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящим методическим 

рекомендациям, а также следующие документы в 1 экземпляре:

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, под-

готовленная гражданином. Представление данной схемы не требуется при наличии ут-

вержденного проекта межевания территории, в границах которой расположен земельный 

участок, проекта организации и застройки территории некоммерческого объединения 

граждан либо при наличии описания местоположения границ такого земельного участка в 

Едином государственном реестре недвижимости;

- протокол общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного 

некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных) о распределении зе-

мельных участков между членами указанного объединения, иной устанавливающий рас-

пределение земельных участков в этом объединении документ или выписка из указанного 

протокола или указанного документа

- правоустанавливающие документы на земельный участок, если право на него не за-

регистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.

В целях установления личности заявителя, при обращении за получением муници-

пальной услуги заявителю для ознакомления необходимо представить документ, удосто-

веряющий личность.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется до-

кумент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-

ствующие полномочия.

2.6.2. Заявитель вправе по собственной инициативе представить вместе с заявлени-

ем документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставля-

ющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участву-

ющих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (подлежат пред-

ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия):

- сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составля-

ющий территорию этого объединения, в федеральном органе исполнительной власти, 

уполномоченном Правительством Российской Федерации на осуществление государ-

ственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого 

государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в 

Едином государственном реестре недвижимости, если такие сведения содержатся в Еди-

ном государственном реестре недвижимости;

- сведения об этом объединении, содержащиеся в едином государственном реестре 

юридических лиц, в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем госу-

дарственную регистрацию юридических лиц.

В случае, если указанные в подпункте 2.6.2 документы не представлены заявителем, 

такие документы запрашиваются администрацией МО «Свердловское городское поселе-

ние» в порядке межведомственного информационного взаимодействия в установленном 

порядке

2.6.3. Предоставление заявителем документов осуществляется следующими спосо-

бами:

1) лично или через уполномоченного представителя заявителя;

2) в форме электронных документов, в том числе включая ПГУ ЛО.

В случае передачи прав уполномоченному представителю заявителя представляет-

ся паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномочия действовать от 

имени заявителя.

2.6.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) не предоставление документов, предусмотренных п. 2.6.1 методических рекомен-

даций;

2) запрет, установленный федеральным законом на предоставление земельного 

участка в частную собственность;

3) наличие оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Россий-

ской Федерации.

2.6.5. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги в случаях, предусмотренных пунктом 2.6.4. настоящих методических рекомендаций, 

заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления му-

ниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7.1. В течение 10 дней с момента регистрации обращения заявителя заявление мо-

жет быть возвращено заявителю, если оно не соответствует требованиям п.2.6.1. насто-

ящего регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены 

документы, предусмотренные п. 2.6.1. настоящего регламента

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной пла-

ты за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги 

не взимается.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги – 15 минут.

2.9.1 Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-

пальной услуги – 15 минут.

2.9.2 Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата – не более 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя, в том числе посредством МФЦ, заявление 

регистрируется в день обращения;

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в день посту-

пления;

- в случае направлении документов через ПГУ ЛО днем получения заявления является 

день регистрации заявления на ПГУ ЛО.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделен-

ных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской области 

(далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.13. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест 

(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инва-

лидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, 

прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка 

для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на 

первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.15. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными 

табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

2.16. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-

лидов).

2.17. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников 

ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении 

муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.18. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат 

информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за 

сопровождение инвалида.

2.19. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке пре-

доставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом 

Брайля.

2.20. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-

баки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.20.1. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инже-

нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 

действующих на территории Российской Федерации. 

2.20.2. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для 

ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.20.3. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-

сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-

мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-

луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 

актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 

услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.20.4. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-

льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 

обращений.

2.20.5. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-

ге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, 

посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а 

также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-

тате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.20.6. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в 

отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-

доставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 

муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 

муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от ра-

ботников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне 

с другими лицами.

2.20.7. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц ОМСУ, МФЦ 

при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении резуль-

тата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми ОМСУ при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных 

в установленном порядке.

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления му-

ниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-

разделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-

функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

– ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 

ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной 

услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаи-

модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.21.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги отно-

сятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях полу-

чения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные ор-

ганизации в целях получения муниципальной услуги.

2.21.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной ус-

луги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением, 

заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, с момента вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.

2.21.3 Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.

2.21.4. МФЦ осуществляет:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнитель-

ной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного 

самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставле-

нии муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципаль-

ных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг 

либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 

услуг.

2.21.5. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 

МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для полу-

чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представлен-

ных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящих методических реко-

мендаций;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное 

дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным 

кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и 

виду обращения за муниципальной услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);

- направляет копии документов и реестр документов в орган местного самоуправ-

ления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня 

со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 

оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ, 

посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с ука-

занием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 

специалистом МФЦ.

2.21.6. По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распис-

ку в приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муни-

ципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправле-

ния, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 

и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предостав-

лении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения 

о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 1 рабочего 

дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа мест-

ного самоуправления по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-

ментов, в день их получения от органа местного самоуправления сообщает заявителю о 

принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также 

о возможности получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II 
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настоящих методических рекомендаций.

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.22.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в 

том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при тех-

нической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным зако-

ном от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг».

2.22.1.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо 

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутен-

тификации (далее – ЕСИА). 

2.22.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими 

способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию. 

2.22.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Админи-

страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицирован-

ную электронную подпись для заверения заявления и документов, поданных в электрон-

ном виде на ПГУ ЛО. 

2.22.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следую-

щие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание 

услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в 

Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием 

в Администрацию:

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифици-

рованной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифици-

рованной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление до-

кументов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если 

иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функцио-

нала ПГУ ЛО. 

2.22.1.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 

ЛО автоматизированной информационной системой межведомственного электронного 

взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится ав-

томатическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение 

пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ 

ЛО. 

2.22.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 

документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должност-

ное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному 

лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функци-

ями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке до-

кументов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципаль-

ной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 

формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, 

либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный доку-

мент, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.22.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 

документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью либо срок 

действия усиленной квалифицированной электронной подписи истек, должностное лицо 

Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному 

лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функци-

ями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке до-

кументов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содер-

жать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо обратиться 

заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглаше-

ния и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед 

ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 

хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо 

Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по 

приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Меж-

вед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель 

явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-

ное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед 

ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 

формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с 

помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обраще-

нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-

цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 

кабинет ПГУ.

2.22.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящих 

методических рекомендаций, и отвечающих требованиям, в форме электронных докумен-

тов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной 

электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги счи-

тается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-

явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 

днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 

заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6.1 ме-

тодических рекомендаций.

2.22.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 

ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при по-

даче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую не-

обходимость).

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

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

4.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных 

процедур:

1) прием и регистрация в секторе делопроизводства и кадрового обеспечения адми-

нистрации МО «Свердловское городское поселение» заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги;

2) направление специалистом администрации МО «Свердловское городское посе-

ление» межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если опреде-

ленные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие администрацией МО «Свердловское городское поселение» решения о 

предоставлении в собственность земельного участка или решения об отказе в его предо-

ставлении;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является по-

ступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги.

4.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 

4 к настоящим методическим рекомендациям.

4.2. Последовательность выполнения административных процедур при предоставле-

нии муниципальной услуги.

4.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2 Основанием для начала исполнения административной процедуры является об-

ращение заявителя в администрацию МО «Свердловское городское поселение» или МФЦ 

о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 

заявителем представляются:

посредством личного обращения заявителя, в том числе посредством МФЦ;

путем направления в администрацию МО «Свердловское городское поселение» по-

чтовым отправлением;

через ПГУ ЛО.

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые к нему документы в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью заявителя (представителя заявителя).

4.2.3. Специалист администрации МО «Свердловское городское поселение», ответ-

ственный за регистрацию документов, осуществляет следующие действия в ходе личного 

приема заявителя:

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий лич-

ность;

2) проверяет полномочия заявителя;

3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно в соответствии с 

пунктом 2.6.1 настоящих методических рекомендаций;

4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, 

что:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостовере-

ны, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законо-

дательством должностных лиц;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без 

сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест 

жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных ис-

правлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание;

5) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;

6) выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающее принятие документов, регистрирует принятое заяв-

ление и документы;

7) при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, 

выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей 

подписью с указанием фамилии и инициалов.

4.2.3. Если заявитель обратился путем направления почтового отправления, специ-

алист МО «Свердловское городское поселение», ответственный за регистрацию доку-

ментов:

1) регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления 

документов в информационную систему;

2) проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных 

документов, поступивших от заявителя;

3) проверяет представленные документы на предмет комплектности;

4) отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов). 

Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем поступления 

заявления и документов.

4.2.4. По итогам исполнения административной процедуры по приему документов 

в администрации МО «Свердловское городское поселение» специалист администрации 

МО «Свердловское городское поселение», ответственный за регистрацию документов, 

формирует документы (дело) и передает его специалисту Управления архитектуры, градо-

строительства и земельных отношений администрации МО «Свердловское городское по-

селение», ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

4.2.5. В случае, если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные 

в пункте 2.6.2, специалист администрации МО «Свердловское городское поселение», от-

ветственный за регистрацию документов, формирует документы (дело) и передает его 

специалисту Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений, ад-

министрации МО «Свердловское городское поселение».

4.2.6. В случае, если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные 

в пункте 2.6.2, специалист отдела администрации МО «Свердловское городское поселе-

ние», направляет межведомственные запросы в соответствии с пунктом 3.3 настоящих 

методических рекомендаций.

4.2.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 

день со дня обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

4.2.8. Результатом административной процедуры является:

1) прием, регистрация заявления (документов) и передача заявления (документов) 

специалисту Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений, ад-

министрации МО «Свердловское городское поселение»;

2) прием и регистрация документов, представленных заявителем в администрации 

МО «Свердловское городское поселение», и передача зарегистрированных документов 

специалисту Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений, ад-

министрации МО «Свердловское городское поселение», (в случае, если заявитель само-

стоятельно не представил документы, указанные в пункте 2.6.2. методических рекомен-

даций).

4.3. Направление специалистом Управления администрации МО «Свердловское го-

родское поселение» межведомственных запросов в органы государственной власти, ор-

ганы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, 

если определенные документы не представлены заявителем самостоятельно.

4.3.1 Основанием для начала осуществления административной процедуры является 

получение специалистом Управления администрации МО «Свердловское городское по-

селение», документов и информации для направления межведомственных запросов о 

получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.6.1. 

4.3.2. Специалист Управления администрации МО «Свердловское городское поселе-

ние», не позднее дня, следующего за днем поступления заявления:

1) оформляет межведомственные запросы;

2) подписывает оформленный межведомственный запрос у должностного лица адми-

нистрации МО «Свердловское городское поселение»;

3) регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;

4) направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или организацию;

4.3.3. Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с по-

рядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным дей-

ствующим законодательством.

4.3.4. Направление запросов, контроль за получением ответов на запросы и своев-

ременной передачей указанных ответов в администрацию МО «Свердловское городское 

поселение» осуществляет специалист Управления архитектуры, градостроительства и зе-

мельных отношений администрации МО «Свердловское городское поселение».

4.3.5. В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы спе-

циалист отдела администрации МО «Свердловское городское поселение», ответствен-

ный за межведомственное взаимодействие, передает зарегистрированные ответы и 

заявление вместе с представленными заявителем документами в отдел администрации 

МО «Свердловское городское поселение» для принятия решения о предоставлении му-

ниципальной услуги.

4.3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 6 

дней со дня направления специалистом отдела администрации МО «Свердловское город-

ское поселение», запросов о получении документов (сведений из них) в рамках межве-

домственного электронного взаимодействия.

4.3.7. Результатом исполнения административной процедуры является получение до-

кументов и их направление специалисту Управления администрации МО «Свердловское 

городское поселение».

4.4. Принятие администрацией МО «Свердловское городское поселение» решения о 

предоставлении в собственность бесплатно земельного участка или решения об отказе в 

предоставлении в собственность бесплатно земельного участка.

4.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

передача специалисту отдела администрации МО «Свердловское городское поселение», 

ответственному за выполнение административной процедуры, документов, необходимых 

для принятия решения.

4.4.2. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отно-

шений администрации МО «Свердловское городское поселение», проверяет документы 

на предмет наличия всех документов, необходимых для представления муниципальной 

услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям.

4.4.3. При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной 

услуги, специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений 

администрации МО «Свердловское городское поселение», устанавливает соответствие 

заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а также 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотрен-

ных пунктом 2.6.4.

4.4.4. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отноше-

ний администрации МО «Свердловское городское поселение», по результатам проверки 

принимает одно из следующих решений:

1) подготовка решения о предоставлении в собственность бесплатно земельного 

участка;

2) подготовка решения об отказе в предоставлении в собственность бесплатно зе-

мельного участка (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.6.4. настоя-

щих методических рекомендаций).

4.4.5. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отно-

шений администрации МО «Свердловское городское поселение», в двух экземплярах осу-

ществляет оформление решения предоставлении в собственность бесплатно земельного 

участка либо об отказе в предоставлении в собственность бесплатно земельного участка и 

передает его на подпись главе администрации МО «Свердловское городское поселение».

4.4.6. Должностное лицо администрации МО «Свердловское городское поселение» 

подписывает данные документы.

4.4.7. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отно-

шений администрации МО «Свердловское городское поселение», направляет один эк-

земпляр решения сотруднику Управления администрации МО «Свердловское городское 

поселение», ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, 

для выдачи его заявителю, а второй экземпляр передается в архив администрации МО 

«Свердловское городское поселение».

4.4.8. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 6 дней со 

дня получения из Управления администрации МО «Свердловское городское поселение», 

полного комплекта документов, необходимых для принятия решения.

4.4.9. Результатом административной процедуры является принятие Управлением 

архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрацией МО «Сверд-

ловское городское поселение» решения о предоставлении в собственность бесплатно 

земельного участка или решения об отказе в предоставлении в собственность бесплатно 

земельного участка и направление принятого решения сотруднику администрации МО 

«Свердловское городское поселение», ответственному за выдачу результата предостав-

ления муниципальной услуги, для выдачи его заявителю.

4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4.5.1. Основанием начала исполнения административной процедуры является посту-

пление сотруднику Управления администрации МО «Свердловское городское поселение», 

ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, решения о 

предоставлении в собственность бесплатно земельного участка или решения об отказе в 

предоставлении в собственность бесплатно земельного участка.

4.5.1. В случае если заявитель изъявил желание получить результат муниципальной 

услуги в администрации МО «Свердловское городское поселение», при поступлении до-

кумента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник 

Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации 

МО «Свердловское городское поселение», информирует заявителя о дате, когда заяви-

тель может получить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 

услуги.

4.5.2. Информирование заявителя осуществляется по телефону и посредством от-

правления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

4.5.4. Выдачу документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, осуществляет сотрудник Управления архитектуры, градостроительства и земель-

ных отношений администрации МО «Свердловское городское поселение», ответственный 

за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при личном приеме, под 

роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации при предъявлении им 

документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, 

подтверждающего полномочия представителя, либо документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги, направляется по почте заказным письмом с уве-

домлением.

4.5.5. В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в 

МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги через 

ПГУ ЛО, то информирование осуществляется также через ПГУ ЛО.

4.5.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 

день.

4.5.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача за-

явителю решения о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка или 

решения об отказе в предоставлении в собственность бесплатно земельного участка.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящих методических рекомендаций 

осуществляет глава администрации МО «Свердловское городское поселение», замести-

тель главы администрации МО «Свердловское городское поселение», курирующий дея-

тельность Управления, начальник Управления.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-

ставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации МО «Сверд-

ловское городское поселение», заместителем главы администрации МО «Свердловское 
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городское поселение», курирующий деятельность Управления, начальником Управления, 

в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, 

характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заяви-

телей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (за-

явлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа 

местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов 

администрации МО) осуществляет начальник Управления.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы 

данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и пись-

менной информации должностных лиц органа местного самоуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур ответственные за их осуществление специалисты органа местного самоуправления 

немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают 

срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответ-

ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-

ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-

ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований 

настоящих методических рекомендаций по каждой административной процедуре или дей-

ствие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном 

регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами осуществляется директорами 

МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящих методических рекомендаций в ча-

сти, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется 

комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской об-

ласти.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должност-
ных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги 

вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) упол-

номоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также при-

нимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-

усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами;

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

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) Требование у заявителя при представлении документов и информации, отсутствие 

и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги

6.3. Жалоба подается (в соответствии с координатами, указанными в пункте 1.3. на-

стоящих методических рекомендаций):

1) при личной явке:

- в ОМСУ;

- в филиалы, отделы, удаленные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) без личной явки:

- почтовым отправлением в ОМСУ;

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

- по электронной почте в ОМСУ.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-

сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 

27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 

Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-

теля – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федераль-

ного закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, под-

лежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре-

нию жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования наруше-

ния установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня 

ее регистрации.

 6.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата за-

явителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

 2) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, сообщает заявителю о действиях, осуществляемых в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной 

или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить за-

явителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

 3) отказывает в удовлетворении жалобы.

 4) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-

мация о порядке обжалования принятого решения.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотре-

ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-

ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры.

С приложениями № 3, № 4, № 6 к Административному регламенту можно ознакомить-

ся на официальном сайте МО «Свердловское городское поселение»

Приложение № 2 

 к административному регламенту

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Адрес: 188683, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п.им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5 Б

Справочный телефон администрации: 8 (813-70) 381-50

Электронная почта: info@sverdlovo-adm.ru

График работы администрации 

Дни недели, время работы Администрации 

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны структурных подразделений администрации МО для получе-

ния информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги:

8 (813-70) 381-50

 

Приложение № 5 

 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16 февраля 2022 г.  № 67/01-07
 г.п. им. Свердлова
О внесении изменений в постановление от 29.01.2019 № 45/01-07 «Об утверж-

дении административного регламента предоставления муниципальной услуги «За-
ключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящих-
ся в частной собственности»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ (ред. от 23.05.2020) 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разра-

ботке и утверждении административных регламентов предоставления государственных 

услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 №42 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов ис-

полнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленин-

градской области», Уставом муниципального образования «Свердловское городское 

поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, постанов-

лением администрации муниципального образования «Свердловское городское поселе-

ние» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 14.10.2011 №280 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг», принимая во внимание изменения в Федераль-

ный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг, администрация муниципального образования «Свердловское 

городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 1. Внести в Постановление от 29.01.2019 № 45/01-07 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о 

перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности», далее – 

Постановление, следующие изменения:

 1.1. Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Все-

воложские вести», приложение «Невский берег», и на официальном сайте администрации 

в сети Интернет.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-

ния.

 4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы 

администрации по экономике.

Временно исполняющий обязанности 
главы администрации А.С. Ерофеев

Приложение № 1 к постановлению администрации 

от 16.02.2022 № 67/01-07

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
По предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о пере-

распределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципаль-
ной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собствен-

ности»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспреде-

лении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, 

и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее – муниципальная 

услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муни-

ципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожский муници-

пальный район Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, адми-

нистрация МО «Свердловское городское поселение»).

1.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является:

Управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений администра-

ции муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области (далее – Управление).

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 

работы, часы приема корреспонденции и справочные телефоны для получения инфор-

мации, связанной с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 1 

к настоящему административному регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена как при непосредственном 

обращении в администрацию органа местного самоуправления, так и при обращении в 

учреждение, филиалы многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют документы путем личной 

подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-

сах электронной почты филиалов МФЦ приведена в приложении 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через 

функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление муниципальной 

услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления му-

ниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации 

муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области 

в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-

нинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области 

http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта администрации МО: https://www.sverdlovo-

adm.ru/.

1.8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, 

средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале. Информация о 

порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется

 по телефону специалистами администрации (непосредственно в день обращения 

заинтересованных лиц);

 на интернет-сайте администрации МО https://www.sverdlovo-adm.ru/;

 на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://

www.gu.lenobl.ru;

 при обращении в филиал МФЦ

- по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты 

info@sverdlovo-adm.ru в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отпра-

вителя запроса).

- Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п.им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес администрации: info@

sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-

ной, письменной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-

мещения информации на ПГУ ЛО. 

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-

положенного на ПГУ ЛО.

1.12. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, в 

случаях предусмотренных федеральным законодательством, а также их уполномоченным 

представителям. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Заключение соглашения о перераспределении земель 

и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных 

участков, находящихся в частной собственности».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муни-

ципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области.

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать:

- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-

ганы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным 

регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) под-

ведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организа-

ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка и на-

правление решения с приложением указанной схемы заявителю;

2) принятие решения о даче согласия на заключение соглашения о перераспределе-

нии земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории 

и направление указанного согласия заявителю;
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3) принятие решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении зе-

мельных участков.

2.5. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 

(тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления на испрашиваемый земель-

ный участок.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004;

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный 

кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федера-

ции»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недви-

жимости»;

 Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 

 Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные за-

конодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов 

в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

областной закон Ленинградской области от 14.12.2011 № 108-оз «О регулировании 

градостроительной деятельности на территории Ленинградской области в части вопросов 

территориального планирования»;

областной закон Ленинградской области от 22.12.2015 № 137-оз «О перераспределе-

нии между органами местного самоуправления Ленинградской области и органами госу-

дарственной власти Ленинградской области отдельных полномочий в области земельных 

отношений»;

областной закон Ленинградской области от 28.12.2015 № 141-оз «О наделении ор-

ганов местного самоуправления отдельными полномочиями в области земельных от-

ношений, отнесенными к полномочиям органов государственной власти Ленинградской 

области»;

постановление Правительства Ленинградской области от 22.03.2012 № 83 «Об ут-

верждении Региональных нормативов градостроительного проектирования Ленинград-

ской области»;

постановление Правительства Ленинградской области от 26.08.2015 № 335 «Об 

утверждении Порядка определения размера платы за увеличение площади земельных 

участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспределения таких 

земельных участков и земельных участков, находящихся в собственности Ленинградской 

области, земель или земельных участков, государственная собственность на которые не 

разграничена, расположенных на территории Ленинградской области»;

приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня до-

кументов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов»;

приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 

13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной инфор-

мационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-

ре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информацион-

ных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме»;

правила землепользования и застройки территорий поселений Всеволожского рай-

она;

СНиПы, региональные нормативы;

нормативные правовые акты органа местного самоуправления.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Заявление о перераспределении земель и (или) земельных участков, находя-

щихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной 

собственности (далее – заявление).

В заявлении о перераспределении земельных участков указываются:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юриди-

ческого лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный 

номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностран-

ное юридическое лицо;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участ-

ков, перераспределение которых планируется осуществить;

4) реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспреде-

ление земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом;

5) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

Типовая форма заявления приведена в приложении № 3 к настоящему Администра-

тивному регламенту.

2.7.2. К заявлению прилагаются:

1) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земель-

ный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зареги-

стрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок 

с ним;

2) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект меже-

вания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных 

участков;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с 

заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя 

и копия документа;

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 

юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в слу-

чае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

5) документ, подтверждающий личность заявителя и копии документа удостоверяю-

щего личность.

2.8. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 6 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование 

осуществляется работниками МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю, ко-

пии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:

2.9.1. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для 

юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице, явля-

ющемся заявителем.

2.10. заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указан-

ные в п. 2.9 настоящего Административного регламента и пп. 1) п. 2.7.2, если право соб-

ственности зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним.

2.11. Заявители направляют документы в орган местного самоуправления почтой 

либо лично подают в учреждение, также заявители могут подать документы, при наличии 

вступившего в силу соглашения о взаимодействии – посредством МФЦ, с момента техни-

ческой реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.

2.12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является:

- наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреж-

дений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда до-

пущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- в заявлении не указано наименование юридического лица, направившего заявле-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствует цели использования, не определены размеры и месторасположение 

земельного участка, а также испрашиваемое право.

2.13. Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачер-

кнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует ра-

ботник, ответственный за прием документов. Работник объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по 

их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласо-

вания или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в орган, 

принявший документы.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при нали-

чии намерения их сдать.

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не пред-

усмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;

2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 

11.2 Земельного кодекса Российской Федерации, если земельные участки, которые пред-

лагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;

3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в ре-

зультате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, 

и земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, будут 

расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся 

в муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, 

за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завер-

шено), которое размещается на условиях сервитута, или объекта, который предусмотрен 

пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации и наличие которого 

не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным 

использованием;

4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка 

предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной 

собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной соб-

ственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;

5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается пу-

тем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и 

земель и (или) земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и за-

резервированных для муниципальных нужд;

6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка 

предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной 

собственности, и земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и 

являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в со-

ответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации, либо в 

отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании 

его предоставления, срок действия которого не истек;

7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается пу-

тем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и 

земель и (или) земельных участков, которые находятся в муниципальной собственности 

и в отношении которых подано заявление о предварительном согласовании предостав-

ления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не при-

нято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участ-

ка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные 

предельные максимальные размеры земельных участков;

9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается пу-

тем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и 

земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нару-

шения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Феде-

рации, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии 

с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;

10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недви-

жимости»;

11) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного 

участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации;

12) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема рас-

положения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым 

земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки террито-

рии, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной 

территории;

13) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения 

земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден 

проект межевания территории.

2.14.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.14.2. В течение 10 дней с момента регистрации обращения заявителя заявление 

может быть возвращено заявителю, если оно не соответствует требованиям п. 2.7 насто-

ящего регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены 

документы, предусмотренные п. 2.7 настоящего регламента.

2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги – 15 минут.

2.17. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-

пальной услуги – 15 минут.

2.18. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата – не более 15 минут.

2.19. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день обраще-

ния;

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в день посту-

пления.

2.20. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания 

должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабо-

чим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных 

компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники, места для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями и 

столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не 

менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, ко-

торые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 

для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых 

этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Адми-

нистрации, МФЦ для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муници-

пальной услуги наравне с другими гражданами.

Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат ин-

формацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за 

сопровождение инвалида.

Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предостав-

ления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-по-

водыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-плани-

ровочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного 

оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действу-

ющих на территории Российской Федерации.

Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожида-

ния, информирования и приема заявителей.

Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными 

секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением 

на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канце-

лярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную 

и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и 

информацию о часах приема заявлений.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, 

обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обраще-

ний.

2.21. Информационные стенды должны располагаться в помещении Администрации, 

МФЦ и содержать следующую информацию:

- перечень получателей муниципальной услуги;

- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие пре-

доставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том числе настоящего 

Административного регламента;

- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электрон-

ной почты;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-схема соглас-

но приложению к настоящему Административному регламенту);

- адрес раздела на официальном портале Администрации Ленинградской области, 

содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и 

адрес электронной почты для приема заявлений.

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.22.1. Показатели доступности общие, применимые в отношении всех заявителей:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом);

2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предостав-

ления муниципальной услуги;

3) вежливое (корректное) обращение сотрудников органа местного самоуправления 

с заявителями;

4) обеспечение информирования (консультирования) заявителей по вопросам, пред-

усмотренным пунктом 2.23 настоящего Административного регламента;

5) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги;

6) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в про-

цессе получения муниципальной услуги.

2.22.2. Показатели доступности специальные, применимые в отношении инвалидов 

заявителей:

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предо-

ставление муниципальной услуги, мест парковки специальных автотранспортных средств 

инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 

муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 

муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от ра-

ботников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне 

с другими лицами.

2.22.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц органа мест-

ного самоуправления, учреждения, МФЦ при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении резуль-

тата;

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми ОМСУ при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц, поданных в уста-

новленном порядке.

2.22.4. Доступность муниципальной услуги достигается невозможностью отказа в ее 

предоставлении, иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законода-

тельством Российской Федерации и настоящим регламентом, возможностью получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.22.5. Качество муниципальной услуги обеспечивается подготовкой итоговых доку-

ментов, отвечающих требованиям действующего законодательства Российской Федера-

ции и позволяющих реализовывать законные права заявителей.

2.23. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование, включая 

консультирование по справочным номерам телефонов, указанным в пункте 1.4 настояще-

го Административного регламента:

- о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и 

их отдельных положениях;

- о реквизитах настоящего Административного регламента;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и осуществления административ-

ных процедур;

- о месте размещения на официальном сайте Администрации Ленинградской области 

справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе делопроизводства 

органа местного самоуправления письменная корреспонденция;

- о принятом решении по конкретному заявлению;

- о порядке представления документов;

- о местонахождении, режиме работы, номерах контактных телефонов органа мест-

ного самоуправления.

2.24. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальной услуги в учреждении, многофункциональных центрах и особенности предо-

ставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-

разделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-

функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

– ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 

ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. 
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Учреждение принимает непосредственное участие в предоставлении муниципальной 

услуги на основании муниципального задания, по поручению органа местного самоуправ-

ления, во исполнение нормативных актов органа местного самоуправления. 

2.24.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги отно-

сятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях полу-

чения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные ор-

ганизации в целях получения муниципальной услуги.

2.24.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной ус-

луги относится возможность получения муниципальной услуги заявителем.

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, учреждении:

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги учреждением осуществляется на основании 

муниципального задания, по поручению органа местного самоуправления.

2.25.1. МФЦ, учреждение осуществляют:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнитель-

ной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного 

самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставле-

нии муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципаль-

ных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг 

либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 

услуг.

2.25.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 

МФЦ или учреждения специалист, осуществляющий прием документов, представленных 

для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представлен-

ных документов требованиям, указанным в пункте 2.12, 2.13 настоящего административ-

ного регламента;

- осуществляет сканирование (копирование) представленных документов, формирует 

дело в том числе:

специалист МФЦ присваивает документам единый уникальный идентификационный 

код, позволяющий установить принадлежность документов конкретному заявителю и 

виду обращения за муниципальной услугой, заверяет электронное дело своей электрон-

ной подписью (далее – ЭП), направляет копии документов и реестр документов в орган 

местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня 

со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 

оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ, 

посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с ука-

занием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 

специалистом МФЦ;

специалист учреждения приступает к выполнению функций по предоставлению му-

ниципальной услуги.

2.25.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пун-

ктах 2.12, 2.13 настоящего административного регламента, специалист МФЦ, учрежде-

ния, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения вы-

явленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ, учреждения выдает заявителю 

расписку в приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муни-

ципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправле-

ния, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 

и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия ре-

шения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предо-

ставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 дней до оконча-

ния срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, учреждения, ответственный за выдачу документов, полученных 

от органа местного самоуправления по результатам рассмотрения представленных за-

явителем документов, в день их получения от органа местного самоуправления сообщает 

заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного 

звонка), а также о возможности получения документов.

2.26. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.26.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо 

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутен-

тификации (далее – ЕСИА). 

2.26.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими спо-

собами:

с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления;

без личной явки на прием в орган местного самоуправления.

2.26.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган мест-

ного самоуправления заявителю необходимо предварительно оформить квалифициро-

ванную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ 

ЛО.

2.26.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие 

действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание 

услуги;

приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для полу-

чения услуги;

если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган 

местного самоуправления – заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные 

документы (далее – пакет электронных документов) полученной ранее квалифицирован-

ной ЭП;

если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган мест-

ного самоуправления – заверение пакета электронных документов квалифицированной 

ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посред-

ством функционала ПГУ ЛО. 

2.26.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 

ЛО автоматизированной информационной системой межведомственного электронного 

взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится ав-

томатическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение 

пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ 

ЛО. 

2.26.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если за-

явитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного 

самоуправления выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному 

специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должност-

ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 

заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муници-

пальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед 

ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обраще-

нии заявителя.

2.26.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если за-

явитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного 

самоуправления выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному 

специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должност-

ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 

заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содер-

жать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления в который необ-

ходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный 

номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. 

В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 

хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист орга-

на местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом 

функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, переводит документы в 

архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается стро-

го в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой 

очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного самоуправле-

ния, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит 

в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муници-

пальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед 

ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

Специалист уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-

явлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном 

обращении заявителя.

2.26.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.7 на-

стоящего административного регламента, в форме электронных документов (электрон-

ных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за 

предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов 

на ПГУ ЛО.

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-

явление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предо-

ставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местно-

го самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

Административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.7. на-

стоящего Административного регламента.

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

3.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, определяется решением представительного органа 

местного самоуправления на основании ст. ст. 3, 8, 9 Федерального закона от 27.07.2010 

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

ст.17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации». 

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

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления. Принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги, о возврате заявления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги либо решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услу-

ги приводится в приложении № 4 к настоящему регламенту.

4.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является лич-

ное обращение заявителя в орган местного самоуправления, учреждения направление за-

явления и прилагаемых к нему документов посредством почтовой связи либо направление 

заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов.

4.3. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы;

2) в случае личного обращения в орган местного самоуправления, учреждение – со-

общает заявителю номер и дату регистрации заявления.

Срок регистрации заявления (административной процедуры) не более 3 календарных 

дней.

4.4. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых к 

нему документов является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 

заявления, принятых от заявителя документов.

4.5. В срок не более чем 25 дней со дня поступления заявления специалист, упол-

номоченный на рассмотрение заявления, рассматривает поступившее заявление и про-

веряет наличие или отсутствие оснований для отказа в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка и по результатам этих рассмотрения и проверки го-

товит и направляет руководителю для подписания:

1) проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка;

2) проект согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных 

участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории;

3) проект решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земель-

ных участков при наличии оснований, предусмотренных настоящим регламентом.

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка должно быть обоснованным и содержать все основания отказа.

4.6. В течение 10 дней со дня регистрации заявления специалист, уполномоченный на 

рассмотрение заявления, готовит проект решения о возврате заявления заявителю при 

наличии оснований, предусмотренных настоящим регламентом. При этом в решении о 

возврате заявления заявителю должны быть указаны все причины возврата заявления о 

перераспределении земельных участков.

4.7. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления либо от-

каза в предоставлении муниципальной услуги является подписание руководителем орга-

на местного самоуправления решения об утверждении схемы расположения земельного 

участка, согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в 

соответствии с утвержденным проектом межевания территории, решения об отказе в за-

ключении соглашения о перераспределении земельных участков или решения о возврате 

заявления заявителю и поступление указанных решений специалисту, ответственному за 

выдачу документов.

4.8. Решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги или решение о возвращении заявления заявителю с присвоенным 

регистрационным номером специалист Управления архитектуры, градостроительства и 

земельных отношений, в течение 2 дней с момента подписания направляет заявителю в 

МФЦ или вручает лично заявителю под подпись.

Продолжительность административной процедуры не более 2 дней.

4.9. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том 

числе через МФЦ и в электронной форме.

Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых от-

правлений либо по электронной почте.

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципальной 

услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, 

если иной способ получения не указан заявителем.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регла-

мента осуществляет глава Администрации, заместитель главы администрации по земель-

ным и имущественным вопросам.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-

ставлении муниципальной услуги осуществляется начальником управления по архитекту-

ре и градостроительству администрации органа местного самоуправления, начальником 

управления по муниципальному имуществу администрации органа местного самоуправ-

ления в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, 

характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заяви-

телей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 

(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении ин-

формации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц 

органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также 

запросов осуществляет начальник отдела по работе с обращениями и делопроизводству 

администрации органа местного самоуправления).

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы 

данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и пись-

менной информации должностных лиц органа местного самоуправления, учреждения.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют заме-

стителя главы администрации, осуществляющего текущий контроль, а также принимают 

срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответ-

ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-

ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-

ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований 

настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или 

действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должност-

ном регламенте (или должностной инструкции) сотрудников органа местного самоуправ-

ления, учреждения.

5.8. В случае подачи заявления посредством филиала МФЦ, текущий контроль со-

блюдения специалистами филиала МФЦ последовательности действий, определенных 

административными процедурами осуществляется директором филиала МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в 

части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет-

ся Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также долж-
ностных лиц, государственных служащих

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услу-

ги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) 

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а так-

же принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-

усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами;

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

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 8) Требование у заявителя при представлении документов и информации, отсут-

ствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муници-

пальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги 

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жало-

ба о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в 

том числе требований настоящего Административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляю-

щего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалова-

ния действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 

должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципаль-

ной услуги.

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляю-

щем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалова-

ния действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 

должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципаль-

ной услуги.

6.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в 

течение 30 дней со дня ее регистрации, в порядке, предусмотренном Федеральным 

законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-

сийской Федерации».

6.8. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения доводов жалобы направ-

ляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 
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форме или по желанию заявителя в электронной форме, за исключением случаев:

- если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего об-

ращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 

правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 

не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу органа 

местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации 

обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или 

почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, соверша-

емом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 

совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный 

орган в соответствии с его компетенцией;

- если обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвра-

щается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования 

данного судебного решения.

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему не-

однократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения 

и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-

ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности 

дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разгла-

шения указанных сведений.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотре-

нии обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов.

6.9. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты 

следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.

в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, сообщает заявителю о действиях, осуществляемых в целях неза-

медлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или му-

ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы-

вается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 

в целях получения государственной или муниципальной услуги.

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мо-

тивированного отказа в удовлетворении жалобы.

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, да-

ются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информа-

ция о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие 

право заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть 

обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской 

Федерации.

С приложениями №3, № 4, № 6 к Административному регламенту можно ознакомить-

ся на официальном сайте МО «Свердловское городское поселение»

 Приложение № 2 

 к административному регламенту

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
188683, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, мкрн. 2, д. 

5 Б

Справочный телефон администрации: 8 (813-70) 381-50

Электронная почта: info@sverdlovo-adm.ru

График работы Администрации:

Дни недели, время работы Администрации 

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны структурных подразделений администрации МО для получе-

ния информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги:

8 (813-70) 381-50

 

 Приложение № 5

к Административному регламенту

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16 февраля 2022 г.  № 68/01-07
 г.п. им. Свердлова
О внесении изменений в постановление от 21.05.2020 № 185/01-07 «Об ут-

верждении административного регламента предоставления муниципальной услу-
ги «Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка или земель-
ных участков на кадастровом плане территории муниципального образования 
Свердловское городское поселение»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлени-

ем Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 

функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», Уставом му-

ниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области, постановлением администрации муниципаль-

ного образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 14.10.2011 № 280 «Об утверждении Порядка разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг», принимая во внимание изменения в Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администра-

ция муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Постановление от 21.05.2020 № 185/01-07 «Об утверждении админи-

стративного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение и выдача 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории муниципального образования Свердловское городское поселение», далее – 

Постановление, следующие изменения:

 1.1 Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

 2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Все-

воложские вести» приложение «Невский берег» и на официальном сайте администрации 

в сети Интернет.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-

ния.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы 

администрации по экономике.

Временно исполняющий обязанности 
главы администрации А.С. Ерофеев

Приложение № 1  к Постановлению администрации муниципального 

образования  «Свердловское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

 от 16.02.2022 № 68/01-07 

  Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории муниципального образования  «Свердловское городское поселение»

(Сокращенное наименование: «Утверждение и выдача схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории») 

(далее – муниципальная услуга)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги.

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

физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, наделенные 

соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации (далее – заявители).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы органов местного само-

управления (далее – ОМСУ) и структурного подразделения, ответственного за предо-

ставление муниципальной услуги, является Управление архитектуры, градостроительства 

и земельных отношений. Место нахождения Управления и его почтовый адрес: 188683, 

Ленинградская обл., Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, мкр. 2, д. 5Б.

График работы: с понедельника по четверг – с 9.00 до 18.00, пятница – с 9.00 до 17.00, 

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

Приёмные дни: среда с 10.00 до 13.00.

Справочный телефон Управления: 8 (813-70) 381-50.

Также информация о местах нахождения ОМСУ, предоставляющих муниципальную 

услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не 

являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муни-

ципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения инфор-

мационного характера) размещены:

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

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

на сайте органа местного самоуправления: https://www.sverdlovo-adm.ru/;

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-

функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

– ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-

сти (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): http://

gu.lenobl.ru/.

 по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты info@

sverdlovo-adm.ru в том числе с приложением необходимых документов, заверенных уси-

ленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отпра-

вителя запроса).

Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес администрации: info@

sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты полу-

чения электронного документа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Утверждение и выдача схемы рас-

положения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 

муниципального образования «Свердловское городское поселение».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Утверждение и выдача схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Свердловское 

городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

(далее – орган местного самоуправления, ОМСУ) и осуществляется через отраслевой 

(функциональный) орган.

2.2.1. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципаль-

ной услуги, является Управление архитектуры, градостроительства и земельных отноше-

ний администрации МО «Свердловское городское поселение».

При предоставлении муниципальной услуги Управление архитектуры, градострои-

тельства и земельных отношений, взаимодействует:

- с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации;

- с органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-

графии;

2.2.2. Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимается:

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.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) утверждение и выдача схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории муниципального образования (далее – реше-

ние об утверждении схемы);

2) решение об отказе в утверждении и выдаче схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального об-

разования (далее – решение об отказе в утверждении схемы).

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со 

способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:

в ОМСУ;

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

2) без личной явки:

почтовым отправлением;

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих 

дней, исчисляемых со дня поступления в ОМСУ заявления с документами, необходимыми 

для предоставления муниципальной услуги.

В случае направления схемы в орган исполнительной власти Ленинградской области, 

уполномоченный в области лесных отношений, для согласования установленный Земель-

ным кодексом Российской Федерации срок рассмотрения заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, либо заявления о перераспределении земель и (или) зе-

мельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и 

земельных участков, находящихся в частной собственности, может быть продлен, но не 

более чем до 45 дней со дня поступления указанных заявлений.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации не-

движимости»;

Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 14.01.2015 № 7 «Об утверж-

дении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения зе-

мельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о 

проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственно-

сти, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о пре-

доставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участ-

ков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также требований к 

их формату»;

Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 27.11.2014 № 762 «Об утверж-

дении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане терри-

тории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осущест-

вляется в форме документа на бумажном носителе»; нормативные правовые акты ОМСУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители подают в сектор делопро-

изводства и кадрового обеспечения администрации МО «Свердловское городское по-

селение», заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной 

в приложении № 1 к Административному регламенту, а также следующие документы в 1 

экземпляре:

- схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории, за исключением случаев образования земельного участка из земель 

или земельных участков, расположенных в границах населенных пунктов, в форме доку-

мента на бумажном носителе или в форме электронного документа;

- копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исход-

ный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государствен-

ном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В целях установления личности заявителя, при обращении за получением муници-

пальной услуги заявителю для ознакомления необходимо представить документ, удосто-

веряющий личность, копию документа.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется до-

кумент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-

ствующие полномочия.

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-

нов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представлению 

в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведом-

ственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы (сведения):

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН) о пра-

вах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведе-

ний о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- выписку из ЕГРН о правах на объект недвижимости или уведомление об отсутствии 

в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный 

участок;

- выписку из ЕГРН о переходе прав на объект недвижимого имущества;

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, если за-

явителем является юридическое лицо;

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, 

если заявителем является индивидуальный предприниматель.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 Административного 

регламента, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для от-

каза в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если 

возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена 

действующим законодательством.
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Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.1. В течение 10 дней с момента регистрации обращения заявителя заявление мо-

жет быть возвращено заявителю, если оно не соответствует требованиям п. 2.6.1 насто-

ящего регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены 

документы, предусмотренные п.2.6.1 настоящего регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего 

полномочий на обращение;

2) заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 настоящих 

методических рекомендаций, необходимые в соответствии с законодательными или ины-

ми нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3) представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих 

неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов, документов с 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

4) заявление не соответствует форме, установленной приложением № 1 к настояще-

му Административному регламенту;

2.9.1. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении 

муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе повторно на-

править заявление с приложением соответствующих документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги:

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или 

требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 

11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образова-

ние которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного 

участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы 

расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотрен-

ных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым 

земельным участкам;

4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту 

планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охра-

няемой природной территории;

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой 

расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект 

межевания территории.

2.10.1. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги в случаях, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента, заявитель 

вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги 

не взимается.

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

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

составляет в ОМСУ:

при личном обращении – 1 рабочий день;

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

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – 1 рабочий день;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или 

ПГУ ЛО – 1 рабочий день.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-

ленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской об-

ласти (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест 

(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инва-

лидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, 

прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка 

для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещены на нижних этажах здания, с предоставлением доступа 

в помещение инвалидам.

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудован, информационными 

табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов.

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников 

ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении 

муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инже-

нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 

действующих на территории Российской Федерации. 

2.14.8. Помещения приема и выдачи документов предусматривают места для ожида-

ния, информирования и приема заявителей. 

2.14.9. Места ожидания и места для информирования оборудованы стульями, кре-

сельными секциями и столами (стойками) для оформления документов с размещением 

на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канце-

лярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную 

и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и 

информацию о часах приема заявлений.

2.14.10. Места для проведения личного приема заявителей оборудованы столами, 

стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 

обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-

ге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, 

посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а 

также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-

тате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в 

отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-

доставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 

муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 

муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от ра-

ботников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне 

с другими лицами.

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц ОМСУ, МФЦ 

при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении резуль-

тата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми ОМСУ при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных 

в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой 

осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, за-

явителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в 

подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-

действии 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 иными МФЦ.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется 

при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных 

процедур:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 ра-

бочий день;

2) проверка документов на комплектность, направление запросов в рамках межве-

домственного информационного взаимодействия, принятие решения об утверждении 

схемы или решения об отказе в утверждении схемы – не более 8 рабочих дней;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий 

день;

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению 

государственной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 2 к на-

стоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является отступление 

от заявителя письменного заявления с приложенными к нему необходимыми для предо-

ставления муниципальной услуги документами, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя.

В случае поступления заявления и документов по почте, в том числе и в электронной 

форме, ответственными за прием и регистрацию заявления и документов являются долж-

ностные лица и (или) специалисты сектора делопроизводства и кадрового обеспечения 

администрации МО «Свердловское городское поселение».

В случае представления заявления и документов лично заявителем, ответственны-

ми за прием заявления и документов, являются должностные лица и (или) специалисты 

сектора делопроизводства и кадрового обеспечения администрации МО «Свердловское 

городское поселение».

3.1.2. При поступлении документов по почте должностное лицо и (или) специалист, 

ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при 

этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в системе электронного документо-

оборота;

- направляет зарегистрированное заявление и документы в отдел ответственный за 

предоставление муниципальной услуги.

3.1.2.1. При поступлении документов в электронной форме должностное лицо и (или) 

специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, 

выполняя при этом следующие действия:

- проверяет в установленном порядке действительность электронной подписи, кото-

рой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги. В случае если в ре-

зультате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установ-

ленных условий признания ее действительности, должностное лицо и (или) специалист 

отдела в день поступления заявления принимает решение об отказе в приеме к рассмо-

трению заявления о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает уведомление 

с указанием причины отказа и направляет заявителю в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;

- распечатывает документы;

- регистрирует заявление в системе электронного документооборота;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в элек-

тронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированное заявление и документы в отдел, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги.

3.1.2.2. При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за при-

ем заявления и документов, удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и 

документы, выполняя при этом следующие действия:

- предоставляет форму заявления и проверяет его на правильность заполнения (при 

необходимости);

- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения;

- заявление и приложенные к нему документы направляет в Управление архитектуры, 

градостроительства и земельных отношений администрации МО «Свердловское город-

ское поселение» для регистрации в системе электронного документооборота;

- заявление и приложенные к нему документы после регистрации в системе электрон-

ного документооборота передаются в отдел, ответственный за предоставление муници-

пальной услуги. (Управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений).

Время приема документов составляет не более 15 минут.

3.1.2.3. При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через 

ПГУ ЛО специалист, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями 

по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект документов, по-

ступивших в электронном виде.

3.1.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием, ре-

гистрация заявления и документов, и передача заявления и документов в отдел, ответ-

ственный да предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.1.3. Проверка документов на комплектность, направление запросов в рамках меж-

ведомственного информационного взаимодействия, принятие решения об утверждении 

схемы или решения об отказе в утверждении схемы.

3.1.3.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры 

является получение должностным лицом и (или) специалистом отдела, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и документов.

3.1.3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры являет-

ся должностное лицо и (или) специалист Управления архитектуры, градостроительства и 

земельных отношений, предоставляющего муниципальную услугу.

3.1.3.3. При получении заявления и документов должностное лицо и (или) специалист 

Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, представленные заявителем, на комплектность представлен-

ных заявителем документов, установленных пунктом 2.6 Административного регламента;

- запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия до-

кументы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента.

3.1.3.4. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных от-

ношений администрации МО «Свердловское городское поселение», не позднее дня, 

следующего за днем поступления в отдел зарегистрированного заявления и документов:

1) оформляет межведомственные запросы;

2) подписывает оформленный межведомственный запрос у должностного лица адми-

нистрации МО «Свердловское городское поселение»;

3) регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;

4) направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или организацию;

3.1.3.5. Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с 

порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным 

действующим законодательством.

3.1.3.6. Направление запросов, контроль за получением ответов на запросы и своев-

ременной передачей указанных ответов в администрацию МО «Свердловское городское 

поселение» осуществляет специалист сектора делопроизводства и кадрового обеспече-

ния, ответственный за межведомственное взаимодействие.

3.1.3.7. В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы 

специалист сектора делопроизводства и кадрового обеспечения администрации МО 

«Свердловское городское поселение», передает зарегистрированные ответы и заявление 

вместе с представленными заявителем документами специалисту Управления архитекту-

ры, градостроительства и земельных отношений, ответственному за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.8. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных от-

ношений администрации МО «Свердловское городское поселение» проверяет документы 

на предмет наличия всех документов, необходимых для представления муниципальной 

услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям.

Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений 

администрации МО «Свердловское городское поселение» направляет на согласование 

в орган исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченный в области лес-

ных отношений, схему расположения земельного участка (земельных участков) (в случае, 

если схема расположения земельного участка подлежит согласованию в соответствии со 

статьей 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Зе-

мельного кодекса Российской Федерации»).

3.1.3.9. При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципаль-

ной услуги, специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отно-

шений администрации МО «Свердловское городское поселение» устанавливает соответ-

ствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а 

также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмо-

тренных пунктом 2.9 Административного регламента.

3.1.3.10. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных от-

ношений администрации МО «Свердловское городское поселение» по результатам про-

верки принимает одно из следующих решений:

1) подготовка решения об утверждении схемы;

2) подготовка решения об отказе в утверждении схемы (в случае наличия оснований, 

предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента).

3.1.3.11. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных от-

ношений в пяти экземплярах осуществляет оформление решения об утверждении схемы 

либо решения об отказе в утверждении схемы и передает его (а в случае утверждения 

схемы – также схему расположения земельного участка на кадастровом плане или када-

стровой карте территории муниципального образования (далее – схема) на подпись главе 

администрации МО «Свердловское городское поселение».

3.1.3.12. Глава администрации МО «Свердловское городское поселение» подписы-

вает данные документы.

3.1.3.13. Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных от-

ношений направляет три экземпляра решения (и при положительном результате также 

утвержденную схему) сотруднику сектора делопроизводства и кадрового обеспечения, 

ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, для выда-

чи его заявителю, четвертый экземпляр передается в архив сектора делопроизводства и 

кадрового обеспечения, пятый в архив Управления архитектуры, градостроительства и 

земельных отношений.

3.1.3.14. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 30 ра-

бочих дней со дня получения, полного комплекта документов, необходимых для принятия 

решения.

3.1.3.15. Результатом административной процедуры является принятие Управлением 

архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО «Сверд-

ловское городское поселение» решения об утверждении схемы или решения об отказе в 

утверждении схемы и направление принятого решения заявителю.

3.1.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основанием начала исполнения административной процедуры является 

результат предоставления муниципальной услуги, решения об утверждении схемы или 

решения об отказе в утверждении схемы (далее – документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги).

3.1.4.2. Информирование заявителя осуществляется по телефону и посредством от-

правления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

3.1.4.3. Выдачу документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-

ной услуги, осуществляет сотрудник отдела Управления архитектуры, градостроительства 

и земельных отношений администрации МО «Свердловское городское поселение», ответ-

ственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при личном при-

еме, под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации при предъяв-

лении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя также 

документа, подтверждающего полномочия представителя, либо документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, направляется по почте заказным 

письмом с уведомлением.

3.1.4.4. В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муници-

пальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется 

в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги через 

ПГУ ЛО/ЕПГУ, то информирование осуществляется также через ПГУ ЛО/ЕПГУ.

3.1.4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 

рабочий день.

3.1.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является выдача за-

явителю решения об утверждении схемы или решения об отказе в утверждении схемы.

3.1.5. Направление решения об утверждении схемы в орган регистрации прав.

3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое 

Управлением архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации 

МО «Свердловское городское поселение» решение об утверждении схемы расположения 

земельного участка.

3.1.5.2. Лицом, ответственным за подготовку сопроводительного письма о направ-

лении решения об утверждении схемы расположения земельного участка в орган реги-

страции прав, является сотрудник отдела Управления архитектуры, градостроительства 

и земельных отношений, ответственный за выдачу результата предоставления муници-

пальной услуги.

3.1.5.3. Лицом, ответственным за регистрацию и отправление сопроводительного 

письма о направлении решения об утверждении схемы расположения земельного участ-

ка в орган регистрации прав, является специалист, ответственный за регистрацию доку-

ментов.

3.1.5.4. Результатом административной процедуры является отправление решения 

об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением схемы распо-

ложения земельного участка в орган регистрации прав – не позднее 5 рабочих дней со 
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дня принятия решения.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронном виде.

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 предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 

№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю 

необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентифика-

ции и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими спо-

собами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администра-

цию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную 

электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в 

электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-

нить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление 

на оказание муниципальной услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в 

Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием 

в Администрацию:

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифици-

рованной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифици-

рованной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление до-

кументов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если 

иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функцио-

нала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 

ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной 

информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленин-

градской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация 

поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

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

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в 

случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление 

и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО, 

либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведом-

ственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по 

принятию решения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципаль-

ной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 

формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, 

либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный доку-

мент, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в 

случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление 

и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной под-

писью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на 

прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес ОМСУ, в которую не-

обходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификаци-

онный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на 

приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

Прием назначается на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком 

работы ОМСУ. 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хра-

нятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней. На следующий рабочий день 

после истечения указанного срока должностное лицо Администрации, наделенное, в со-

ответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов 

через ПГУ ЛО, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель 

явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-

ное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед 

ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 

формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с 

помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обраще-

нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-

цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 

кабинет ПГУ или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящих ме-

тодических рекомендаций, и отвечающих требованиям, в форме электронных докумен-

тов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной 

электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 

считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-

явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 

днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 

заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящих методических рекомендаций, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9 

настоящих методических рекомендаций.

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ 

ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 

подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую не-

обходимость).

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах.

3.3.1. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 

МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляе-

мых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представлен-

ных документов требованиям настоящего административного регламента;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное 

дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным 

кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и 

виду муниципальной услуги;

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в 

орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-

теля в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя 

(уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо 

копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с 

составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 

фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего администра-

тивного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет 

заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает 

документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномочен-

ному лицу) расписку в приеме документов.

3.3.2. При указании заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа 

(результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист 

органа местного самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результа-

том предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю 

(уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе 

местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предостав-

ления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа мест-

ного самоуправления, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает за-

явителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и 

времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возмож-

ности получения документов в МФЦ».

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

ветственными должностными лицами положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-

пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой 

процедуре в соответствии с установленными настоящими методическими рекоменда-

циями содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок ис-

полнения положений настоящих методических рекомендаций, иных нормативных право-

вых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-

пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще 

одного раза в три года, в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным 

руководителем ОМСУ.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-

ниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-

ставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-

щениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращени-

ям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной 

внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступле-

ния в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки испол-

нения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-

заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, 

или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предо-

ставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке 

нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты про-

верки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению 

выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, 

предусмотренных настоящими методическими рекомендациями, несут персональную 

ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, 

в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их 

совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предостав-

ления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персональную от-

ветственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-

ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении тре-

бований настоящих методических рекомендаций, привлекаются к ответственности в по-

рядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должност-
ных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) об-

жалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-

ставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которо-

го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-

кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинград-

ской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинград-

ской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-

усмотрены федеральными 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 ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездей-

ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

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

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункци-

онального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-

жалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункци-

онального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-

тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, пред-

усмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-

ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

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

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО » МФЦ» либо в Коми-

тет 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 муници-

пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-

сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО 

«МФЦ» подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на реше-

ния и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя 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) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть на-

правлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Ин-

тернет, официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 

Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, 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 заяви-

теля – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 

места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, от-

дела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федераль-

ного закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 

«МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при его наличии), подле-

жит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
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НЕВСКИЙ

БЕРЕГ ОФИЦИАЛЬНО

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотре-

ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-

ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявлен-

ных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

 в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю да-

ются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информа-

ция о порядке обжалования принятого решения.»

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работ-

ник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

С приложениями № 2, № 4, № 5 можно ознакомиться на официальном сайте МО 

«Свердловское городское поселение» 

Приложение № 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16 февраля 2022 г.  № 69/01-07
 г.п. им. Свердлова
О внесении изменений в постановление от 21.05.2020 № 185/01-07 «Об ут-

верждении административного регламента предоставления муниципальной ус-
луги «Предоставление гражданам и юридическим лицам земельных участков, на-
ходящихся в собственности МО «Свердловское городское поселение», на торгах»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлени-

ем Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 

функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», Уставом му-

ниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муници-

пального района Ленинградской области, постановлением администрации муниципаль-

ного образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области от 14.10.2011 № 280 «Об утверждении Порядка разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг», принимая во внимание изменения в Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администра-

ция муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1. Внести в Постановление от 31.01.2019 № 52/01-07 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам 

и юридическим лицам земельных участков, находящихся в собственности МО «Свердлов-

ское городское поселение», на торгах», далее – Постановление, следующие изменения:

 1.1 Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

 2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Все-

воложские вести» приложение «Невский берег» и на официальном сайте администрации 

в сети Интернет.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-

ния.

 4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы 

администрации по экономике.

Временно исполняющий обязанности 
главы администрации А.С. Ерофеев 

Приложение № 1 к постановлению администрации

 от 16.02.2022 № 69/01-07

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и 

юридическим лицам земельных участков, находящихся в собственности 
МО «Свердловское городское поселение», на торгах» 

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление гражданам и юридиче-

ским лицам земельных участков, находящихся в собственности МО «Свердловское город-

ское поселение», на торгах» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в отношении земельных участков, на-

ходящихся в собственности МО «Свердловское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области и земельных участков, образованных из 

земель, государственная собственность на которые не разграничена.

Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняющего муни-

ципальную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией му-

ниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муни-

ципального района Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, 

Администрация).

1.4. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:

1.4.1. Управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений админи-

страции муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволож-

ского муниципального района Ленинградской области (далее – Управление);

Информация о местах нахождения и графике работы органов местного самоуправле-

ния, организаций, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделений, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адре-

сах электронной почты данных структурных подразделений

1.5. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график 

работы, часы приема корреспонденции органов местного самоуправления Ленинград-

ской области и справочные телефоны органов местного самоуправления для получения 

информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, приведены в прило-

жении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в много-

функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 

– МФЦ), при наличии соглашения о взаимодействии между МФЦ и органом местного 

самоуправления. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адре-

сах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к Административному регла-

менту.

1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через 

функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление муниципальной 

услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления му-

ниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации 

муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, 

адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, организаций, предо-

ставляющих услугу, а также органов исполнительной власти (органов местного само-

управления, организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети 

Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.8. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области 

в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-

нинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) (далее – ЕПГУ) в сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru/.

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области 

http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления http:// 

www.sverdlovo-adm.ru;

Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполне-

ния муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской 

области

1.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля-

ется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств 

телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

 по телефону и при обращении специалистами администрации муниципального об-

разования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);

 на интернет-сайте Администрации: http:// www.sverdlovo-adm.ru ;

 на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской об-

ласти: http://www.gu.lenobl.ru/;

 на портале Федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/;

 при обращении в МФЦ.

 – по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты 

info@sverdlovo-adm.ru в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отпра-

вителя запроса).

- Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспон-

денцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п.им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес администрации: info@

sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты полу-

чения электронного документа.

1.10. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-

ной, письменной или электронной форме. 

1.11. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем раз-

мещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.12. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-

положенного на ПГУ ЛО.

1.13. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении 

граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых докумен-

тов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, 

направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на 

адрес электронной почты отправителя запроса).

Описание юридических лиц и(или) их представителей, имеющих право в соответствии 

с законодательством Российской Федерации, Ленинградской области взаимодействовать 

с соответствующими органами исполнительной власти (органами местного самоуправле-

ния, организациями) при предоставлении муниципальной услуги

1.14. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, в 

случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

Участниками аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для 

комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства, за исключением слу-

чая, предусмотренного абзацем вторым пункта 10 статьи 39.11 Земельного Кодекса РФ, 

могут являться только юридические лица.

Участниками аукциона, проводимого в случае, предусмотренном пунктом 7 статьи 

39.18 Земельного Кодекса РФ, могут являться только граждане или в случае предостав-

ления земельного участка для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством 

его деятельности – граждане и крестьянские (фермерские) хозяйства.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга: «Предоставление гражданам и юридическим лицам зе-

мельных участков, находящихся в собственности МО «Свердловское городское поселе-

ние», на торгах».

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляю-

щего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного само-

управления.

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать:

 от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-

ганы, органы местного самоуправления, организации;

 представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным 

регламентом;

 представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и орга-

нам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-

ной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с по-

бедителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка, находяще-

гося в муниципальной собственности либо образованного из земель, государственная 

собственность на которые не разграничена или отказ в предоставлении муниципальной 

услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Сроком предоставления муниципальной услуги является период с момента опу-

бликования в СМИ извещения о проведении торгов (далее – извещение) до заключения 

с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка. Срок 

предоставления муниципальной услуги не может превышать 2 (двух) месяцев.

Решение о проведении аукциона либо об отказе в проведении аукциона принимается 

Администрацией в срок не более чем два месяца со дня поступления соответствующего 

заявления.

 Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте Российской 

Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для размещения ин-

формации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации 

(далее – официальный сайт), не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона. 

Администрация обеспечивает опубликование извещения о проведении аукциона в 

порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципаль-

ных правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения земель-

ного участка не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.

Извещение об отказе в проведении аукциона размещается на официальном сайте 

Администрации в течение трех дней со дня принятия данного решения. Администрация 

в течение трех дней со дня принятия решения об отказе в проведении аукциона обязан 

известить участников аукциона об отказе в проведении аукциона и возвратить его участ-

никам внесенные задатки.

Управление направляет победителю аукциона или единственному принявшему уча-

стие в аукционе участнику три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи 

или проекта договора аренды земельного участка в десятидневный срок со дня составле-

ния протокола о результатах аукциона. Не допускается заключение указанных договоров 

ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на 

официальном сайте.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных доку-

ментов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 

день с момента регистрации документов в канцелярии Администрации.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации» 

Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ (ред. от 03.07.2016) «О государственной 

регистрации недвижимости» (с изм. и доп., вступ. в силу с 02.01.2017;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Областной закон Ленинградской области от 22.12.2015 № 137-оз «О перераспреде-

лении отдельных полномочий в области земельных отношений между органами государ-

ственной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления городских 

поселений Ленинградской области» (Официальный интернет-портал правовой информа-

ции http://www.pravo.gov.ru,);

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 

13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной инфор-

мационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-

ре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информацион-

ных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме»;

Устав муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволож-

ского муниципального района Ленинградской области;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-

ными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной ус-

луги, подлежащих представлению заявителем

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 

иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, под-

лежащих представлению заявителем самостоятельно:

2.7.1. заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аук-

циона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка в 2 (двух) 

экземплярах (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

2.7.2. копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан);

2.7.3. надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о го-

сударственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое 

лицо;

2.7.4. документы, подтверждающие внесение задатка.

2.7.5. представление документов, подтверждающих внесение задатка, признается за-

ключением соглашения о задатке.

2.7.6. организатор аукциона не вправе требовать представление иных документов, за 

исключением документов, указанных в пунктах 2.7.1.-2.7.4. настоящего Административ-

ного регламента. Администрация в отношении заявителей – юридических лиц и индиви-

дуальных предпринимателей запрашивает сведения о заявителе, содержащиеся соответ-

ственно в едином государственном реестре юридических лиц и едином государственном 

реестре индивидуальных предпринимателей, с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия в федеральном органе исполнительной 

власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических 

лиц в качестве индивидуальных предпринимателей

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-

поряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:

2.8.1. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для 

юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице, явля-

ющемся заявителем.

2.8.2. информация о технических условиях подключения (технологического присо-

единения) объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обе-

спечения, предусматривающих предельную свободную мощность существующих сетей, 

максимальную нагрузку и сроки подключения объекта капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения, о сроке действия технических условий, о плате за 

подключение (технологическое присоединение);

2.8.3. информация о предельных параметрах разрешенного строительства, рекон-

струкции;

2.8.4. выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный 

участок

2.9. заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные 

в п. 2.8 настоящего Административного регламента.

Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-

луги

2.10. Заявление о проведении аукциона подается в Администрацию непосредственно 

(по форме согласно Приложению 4 к настоящему регламенту). Заявка на участие в аук-

ционе подается в Администрацию. Заявители направляют документы почтой либо лично, 

также заявители могут подать документы, при наличии вступившего в силу соглашения о 

взаимодействии – посредством МФЦ, с момента технической реализации муниципальной 

услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО.
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, являются:

 обращение лица, не уполномоченного заявителем на осуществление таких действий 

(ненадлежащее лицо);

 обращение в орган местного самоуправления за оказанием муниципальной услуги, 

не предоставляемой Администрацией;

 представление документов, не соответствующих установленным законодательством 

требованиям, а также требованиям настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления в предоставле-

нии муниципальной услуги

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются нали-

чие или отсутствие в отношении земельного участка, подлежащего предоставлению в со-

ответствии с настоящим Административным регламентом, хотя бы одного из следующих 

оснований:

1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»;

2) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муници-

пальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный участок обра-

зован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не 

разграничена;

3) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строительства, 

реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использо-

ванием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, 

сооружений;

4) в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических условиях 

подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-техниче-

ского обеспечения, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным исполь-

зованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, 

сооружений, и случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды зе-

мельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства;

5) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или 

разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования 

земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;

6) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

7) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользова-

ния, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенно-

го строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением 

случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не 

завершено) на земельном участке на условиях сервитута или объекта, который предус-

мотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ и размещение которого не пре-

пятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным 

использованием;

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенно-

го строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и 

продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавер-

шенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в 

аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;

10) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в со-

ответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть 

предметом договора аренды;

11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аук-

циона на право заключения договора аренды земельного участка;

12) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных 

нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка;

13) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении 

которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен 

договор о ее комплексном освоении;

14) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территори-

ального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения;

15) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соот-

ветствии с государственной программой Российской Федерации, государственной про-

граммой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;

16) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласо-

вании его предоставления;

17) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном со-

гласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за 

исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании 

предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

18) земельный участок является земельным участком общего пользования или рас-

положен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

19) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за ис-

ключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд 

в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 

участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.12.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муниципальной 

услуги

2.13. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.14. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.15. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-

пальной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в МФЦ – не более 15 (пятнадцати) минут, при получении результата – не более 

15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.17. Срок регистрации заявки на участие в торгах (заявления) заявителя:

 в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день обращения;

 в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в течение 3 

(трех) календарных дней со дня поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ин-

формационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходи-

мых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-

ленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской об-

ласти (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.18.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест 

(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инва-

лидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, 

прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка 

для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.18.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на 

первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.18.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными 

табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

2.18.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инва-

лидов).

2.18.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников 

ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении 

муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.18.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-

жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного 

за сопровождение инвалида.

2.18.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шриф-

том Брайля.

2.18.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-

баки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.18.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инже-

нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 

действующих на территории Российской Федерации. 

2.18.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места 

для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.18.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-

сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-

мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной ус-

луги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 

актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 

услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.19. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-

льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 

обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.20.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-

шении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-

ге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, 

посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а 

также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-

тате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.20.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в 

отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется пре-

доставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 

муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения 

муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от ра-

ботников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне 

с другими лицами.

2.20.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц ОМСУ, МФЦ 

при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении резуль-

тата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лица-

ми ОМСУ, при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных 

в установленном порядке.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и му-

ниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления му-

ниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством ГБУ ЛО «МФЦ» осуществляет-

ся в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

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

органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ 

осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 

ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.21.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги отно-

сятся:

 количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях полу-

чения муниципальной услуги;

 минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные ор-

ганизации в целях получения муниципальной услуги.

2.21.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной ус-

луги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением, 

заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, с момента вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления в 

силу соглашения о взаимодействии.

2.22.1. МФЦ осуществляет:

 взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнитель-

ной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного 

самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставле-

нии муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

 информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципаль-

ных услуг;

 прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, 

либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

 обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных ус-

луг.

2.22.2. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 

МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для полу-

чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

 определяет предмет обращения;

 проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

 проводит проверку правильности заполнения и соответствия представленных доку-

ментов требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

 осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное 

дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным 

кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и 

виду обращения за муниципальной услугой;

 заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);

 направляет копии документов и реестр документов в орган местного самоуправле-

ния:

 в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 (одного) рабо-

чего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

 на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 

оригиналов документов) – в течение 3 (трех) 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 уполномочен-

ным специалистом МФЦ.

2.22.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.7. настоящих методических рекомендаций, специалист МФЦ, осуществляющий 

прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в 

приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муни-

ципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправле-

ния, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения 

и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

 в электронном виде в течение 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения о 

предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

 на бумажном носителе – в срок не более 3 (трех) календарных дней со дня принятия 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 

(двух) рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа мест-

ного самоуправления по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-

ментов, в день их получения от органа местного самоуправления сообщает заявителю о 

принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также 

о возможности получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II 

настоящего Административного регламента.

2.23. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.23.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в 

том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при тех-

нической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным зако-

ном от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг».

2.23.1.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо 

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутен-

тификации (далее – ЕСИА). 

2.23.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими 

способами:

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию с результатом предоставления услуги 

– проект договора купли-продажи или аренды земельного участка, находящегося в му-

ниципальной собственности, с победителем торгов или отказ в предоставлении муници-

пальной услуги. 

2.23.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Админи-

страцию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицирован-

ную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных 

в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.23.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следую-

щие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание 

услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в 

Администрацию – приложить к заявлению электронные документы.

В случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием 

в Администрацию:

 приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифици-

рованной электронной подписью; 

 приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифици-

рованной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление до-

кументов, заверенных нотариально);

 заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если 

иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функцио-

нала ПГУ ЛО. 

2.23.1.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 

ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной 

системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (да-

лее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета 

электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела до-

ступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.23.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 

документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должност-

ное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному 

лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функци-

ями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке до-

кументов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципаль-

ной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 

формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, 

либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный доку-

мент, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.23.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если на-

правленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные 

документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, долж-

ностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному 
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лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функци-

ями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке до-

кументов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содер-

жать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо обратиться 

заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглаше-

ния и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед 

ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 

хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо 

Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по 

приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Меж-

вед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель 

явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должност-

ное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед 

ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 

формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с 

помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обраще-

нии заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифи-

цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный 

кабинет ПГУ.

2.23.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

Административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных доку-

ментов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 

считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-

явление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 

днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 

заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. на-

стоящего Административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 

2.11. настоящего Административного регламента.

2.23.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ 

по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги (проект догово-

ра купли-продажи или аренды земельного участка, находящегося в муниципальной соб-

ственности, с победителем торгов или отказ в предоставлении муниципальной услуги) в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при 

подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую не-

обходимость).

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

3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмо-

трено.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры:

 размещение извещений о проведении торгов (далее – аукционов) на официальном 

сайте Администрации www.sverdlovo-adm.ru, а также информации на официальном сайте 

Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.

torgi.gov.ru) (далее – официальный сайт);

 прием и регистрация заявок и прилагаемых к ним документов от заявителей на уча-

стие в аукционе;

 принятие решения о признании заявителей участниками аукционов или об отказе в 

допуске к участию в аукционе по основаниям, установленным действующим законода-

тельством;

 направление уведомлений о допуске к участию в аукционе либо об отказе в допуске 

к участию в аукционе заявителям, признанным участниками аукциона, заявителям, не до-

пущенным к участию в аукционе, в случае, если аукцион признан несостоявшимся;

 направление проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земель-

ного участка заявителю, признанному единственным участником аукциона; заявителю, по-

давшему единственную заявку на участие в аукционе, соответствующую всем требовани-

ям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона;

 проведение аукциона, составление протокола, вручение протокола о результатах 

аукциона победителю аукциона;

 опубликование протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и протокола о 

результатах аукциона на официальном сайте в сети Интернет;

 подготовка договоров купли-продажи или аренды и направление их победителям 

аукциона;

 возврат задатков, внесенных для участия в аукционе (за исключением победителей).

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поста-

новление Администрации о проведении аукциона.

4.3. Размещение извещений о проведении аукционов на официальном сайте Адми-

нистрации www.sverdlovo-adm.ru, а также информации на официальном сайте Российской 

Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.torgi.gov.ru).

Администрация обеспечивает опубликование извещения о проведении аукциона в по-

рядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных 

правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения земельного 

участка.

Размещение информации о проведении аукциона осуществляется специалистом 

Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации не 

менее чем за 30 (тридцать) дней до даты проведения аукциона.

4.4. Лицам, желающим принять участие в торгах, Администрация предоставляет 

информацию, бланки заявок, а также копии документов (извещение, технические усло-

вия на инженерное обеспечение объекта строительства и др.), которые запрашиваются 

письменно или устно в любой рабочий день с момента официального опубликования ин-

формации о проведении торгов до даты последнего дня, определенного извещением для 

подачи заявки.

4.5. Продолжительность приема заявок на участие в аукционах по продаже в соб-

ственность земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных 

участков составляет не менее чем 25(двадцать пять) дней. Прием документов прекраща-

ется не ранее чем за 5 (пять) дней до дня проведения аукциона.

Лица, желающие принять участие в аукционе по продаже в собственность земельного 

участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, подают 

в Управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации 

или посредством МФЦ или ПГУ ЛО заявку на участие в аукционе (приложение № 3 к Ад-

министративному регламенту) с приложением документов, указанных в пункте 2.7 насто-

ящего Административного регламента.

Специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений 

администрации или МФЦ, ответственный за прием заявок на участие в аукционах, удо-

стоверяется в том, что:

 тексты заявок и иных документов написаны разборчиво, наименование юридических 

лиц, имена физических лиц – без сокращений, с указанием их мест нахождения и банков-

ских реквизитов, с расшифровкой подписей лиц, подписавших заявки на участие;

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных ис-

правлений;

 документы не заполнены карандашом;

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.

Специалист администрации, ответственный за прием заявок, вносит в журнал приема 

заявок запись о приеме заявки, где указывает порядковый номер принятой заявки, наи-

менование объекта продажи, наименование участника, дату и время подачи документов, 

а также делает на каждом экземпляре документов отметку о принятии заявки с указанием 

номера, даты и времени подачи документов, ставит свою фамилию, инициалы и подпись.

Специалист администрации, ответственный за межведомственное взаимодействие, в 

отношении заявителей – юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в ИФНС 

России запрашивает сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в 

Единый государственных реестр юридических лиц (для юридических лиц), в федеральном 

органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юриди-

ческих лиц.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока приема заявок, воз-

вращается заявителю в день ее поступления.

4.6. В день определения участников аукциона, указанный в извещении, аукционная 

комиссия рассматривает заявки и документы заявителей, устанавливает факт поступле-

ния от заявителей задатков на основании выписок с соответствующих счетов. По резуль-

татам рассмотрения документов аукционная комиссия принимает решение о признании 

заявителей участниками аукциона или об отказе в допуске заявителей к участию в аукци-

оне в соответствии с п. 2.12 настоящего Административного регламента. Данное решение 

оформляется протоколом, в котором указываются:

 сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участником 

аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках;

 сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин 

отказа в допуске к участию в нем.

Заявитель не допускается к участию в аукционе в следующих случаях:

1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представ-

ление недостоверных сведений;

2) непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с настоящим 

Кодексом и другими федеральными законами не имеет права быть участником конкрет-

ного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в 

аренду;

4) наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиаль-

ных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного ис-

полнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в предусмотренном 

статьей 39.12 Земельного кодекса РФ реестре недобросовестных участников аукциона.

Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается не позднее чем 

в течение 1 (одного) дня со дня их рассмотрения и размещается на официальном сайте 

не позднее, чем на следующий день после подписания протокола.

4.7. В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель при-

знан участником аукциона, Управление в течение 10 (десяти) дней со дня подписания про-

токола, указанного в пункте 4.6 настоящего Административного регламента, направляет 

заявителю 3 (три) экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или про-

екта договора аренды земельного участка.

4.8. Заявителю, подавшему единственную заявку на участие в аукционе, соответству-

ющую всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аук-

циона, Управление направляет в течение 10 (десяти) дней со дня рассмотрения указанной 

заявки 3 (три) экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта 

договора аренды земельного участка.

4.9. Аукцион проводится в указанном в извещении месте в соответствующие день и 

час.

Перед проведением аукциона все участники должны зарегистрироваться. При этом 

участникам необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и доверен-

ность для совершения сделки (для физических лиц, представляющих юридические лица 

и другие физические лица). Регистрация участников производится в помещении Админи-

страции непосредственно перед началом проведения аукциона.

4.9.1. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о цене или размере аренд-

ной платы, проводится в следующем порядке:

 при регистрации участники аукциона получают аукционные билеты с номером, кото-

рые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены земельного участка 

или начального размера арендной платы и каждой очередной цены или размера арендной 

платы;

 аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характери-

стик, начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, "шага 

аукциона" и порядка проведения аукциона. В процессе аукциона аукционист называет 

цену или размер арендной платы, а участники сигнализируют поднятием номеров о го-

товности купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с этой 

ценой или размером арендной платы;

 каждую последующую цену или размер арендной платы аукционист называет путем 

увеличения текущей цены или размера арендной платы на «шаг аукциона». После объ-

явления очередной цены или размера арендной платы аукционист называет номер би-

лета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника 

аукциона. Затем аукционист объявляет следующую цену или размер арендной платы в 

соответствии с «шагом аукциона»;

 аукцион завершается, когда после троекратного объявления аукционистом очеред-

ной цены или размера арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет до 

последнего удара молотка аукциониста. Победителем признается участник, номер билета 

которого был назван аукционистом последним;

 по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже земельного участка или 

права на заключение договора аренды, называет цену проданного земельного участка или 

размер арендной платы и номер билета победителя аукциона.

Результаты аукционов оформляются протоколом, который подписывается органи-

затором аукциона, аукционистом и победителем аукциона в день проведения аукциона. 

Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых пере-

дается победителю торгов, а второй остается у организатора аукциона.

Вручение протокола о результатах аукциона победителю аукциона осуществляется 

организатором торгов в месте и в день проведения аукциона.

4.10. В случае, если в аукционе участвовал только один участник или при проведении 

аукциона не присутствовал ни один из участников аукциона, либо в случае, если после 

троекратного объявления предложения о начальной цене предмета аукциона не поступи-

ло ни одного предложения о цене предмета аукциона, которое предусматривало бы более 

высокую цену предмета аукциона, аукцион признается несостоявшимся.

4.11. Протокол о результатах аукциона является основанием для заключения с побе-

дителем аукциона договора купли-продажи или аренды земельного участка.

Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в течение 1 

(одного) рабочего дня со дня подписания данного протокола.

Специалист Управления, ответственный за подготовку договора купли-продажи зе-

мельного участка и договора аренды земельного участка, направляет победителю аукци-

она или единственному принявшему участие в аукционе его участнику 3 (три) экземпляра 

подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного 

участка в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона.

Не допускается заключение договоров ранее, чем через 10 (десять) дней со дня раз-

мещения информации о результатах аукциона на официальном сайте.

В случае предоставления заявителем заявки о предоставлении муниципальной услуги 

через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если 

иной способ получения не указан заявителем. Информирование заявителя осуществляет-

ся в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

4.12. Задаток, внесенный лицом, признанным победителем аукциона, задаток, вне-

сенный иным лицом, с которым договор купли-продажи или договор аренды земельного 

участка заключается в соответствии с пунктами 4.10, 4.11 настоящего Административного 

регламента, зачисляются в оплату приобретаемого земельного участка или в счет аренд-

ной платы за него. Задатки, внесенные этими лицами, не заключившими в установленном 

порядке договоры купли-продажи или договоры аренды земельного участка вследствие 

уклонения от заключения указанных договоров, не возвращаются. Возврат задатков, 

внесенных для участия в аукционе по продаже в собственность земельного участка или 

права на заключение договора аренды земельного участка, лицам, подавшим заявки на 

участие в аукционе, участникам аукциона (за исключением победителя) осуществляется 

уполномоченным специалистом администрации путем перечисления на расчетный счет, 

указанный в заявке, в следующие сроки:

 лицам, не допущенным к участию в аукционах, – в течение 3 (трех) рабочих дней со 

дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе по продаже в собствен-

ность земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного 

участка;

 лицам, отозвавшим заявку на участие в аукционах, – в течение 3 (трех) рабочих дней 

со дня поступления уведомления об отзыве заявки на участие в аукционе по продаже в 

собственность земельного участка или продаже права на заключение договора аренды 

земельного участка;

 лицам, участвовавшим в аукционах, но не победившим в них, – в течение 3 (трех) 

рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукционов по продаже в соб-

ственность земельного участка или продаже права на заключение договора аренды зе-

мельного участка.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением Административного регламента осущест-

вляет глава Администрации, заместитель главы Администрации, курирующий деятель-

ность Управления, начальник Управления.

5.2. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в 

части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет-

ся Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений Административного регламента услуги и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

5.3. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предо-

ставлении муниципальной услуги осуществляется главой Администрации, заместителем 

главы Администрации, курирующим деятельность Управления, начальником Управления, 

в виде:

 проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

 контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

 проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

 контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий 

и принятия решений);

 рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, 

характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

 приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заяви-

телей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.4. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (за-

явлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа 

местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов 

Администрации) осуществляет начальник Управления.

5.5. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы 

данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и пись-

менной информации должностных лиц органа местного самоуправления.

5.6. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами, осуществляется директорами 

МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги

5.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-

чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-

жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.7. Проверки могут быть внеплановыми и плановыми.

Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) за-

явителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также 

в случае поступления в Администрацию иной информации, указывающей на имеющиеся 

нарушения, и проводится в отношении конкретного обращения.

Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в Администра-

цию в течение года более 10 жалоб заявителей о нарушениях, допущенных при предо-

ставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей документации отдела, 

осуществлявшего предоставление муниципальной услуги, касающейся оказания муници-

пальной услуги за последний квартал.

В случае отсутствия жалоб заявителей периодичность плановых проверок определяет 

глава Администрации.

5.8. В целях проведения внеплановой / плановой проверки распоряжением главы 

Администрации из состава специалистов Управления создается комиссия и назначает-

ся председатель комиссии. Результаты внеплановой и плановой проверок оформляют-

ся актом комиссии, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению.

5.9. Результатами проведения проверок являются:

 выявление нарушения выполнения административных процедур;

 выявление неправомерно принятых решений о предоставлении муниципальной ус-

луги;

 устранение выявленных ошибок (нарушений);

 отсутствие ошибок (нарушений).

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-

мые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.10.  О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных про-

цедур ответственные за их осуществление специалисты органа местного самоуправления 

немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают 

срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответ-

ственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.11.  В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля наруше-

ний сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и закон-

ности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.

5.12.  Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требова-

ний Административного регламента по каждой административной процедуре или дей-

ствие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном 

регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также долж-
ностных лиц, государственных служащих

Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) упол-

номоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также при-

нимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
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ной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;

 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-

усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами;

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

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений.

 8) Требование у заявителя при представлении документов и информации, отсутствие 

и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресо-

вана жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-

сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в соответствии с п. 1 ст. 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО «МФЦ».

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о 

нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе 

требований настоящего Административного регламента.

Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для состав-

ления и обоснования жалобы

6.5. Заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципаль-

ную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (без-

действия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а 

также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

Сроки рассмотрения жалобы

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в те-

чение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправле-

нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня 

ее регистрации.

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 

дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заяви-

теля в электронной форме.

Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается

6.9. Ответ на жалобу не дается в случаях, если жалоба не содержит:

 наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются;

 фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-

теля – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу;

 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены доку-

менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-

шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 

или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответ-

ствии с его компетенцией.

6.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со 

дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением 

порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа местного самоу-

правления при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбитель-

ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 

его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и 

сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.12. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается 

и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или 

должностному лицу органа местного самоуправления, либо в иной орган в соответствии с 

их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалобы сообщается 

заявителю, направившему жалобу, если его фамилия/наименование и почтовый адрес 

поддаются прочтению.

6.13. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неодно-

кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалоба-

ми и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное 

на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекра-

щении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 

ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправ-

ления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется за-

явитель, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан 

без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде-

ральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности 

дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разгла-

шения указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема заявителю/его уполномоченному представителю может 

быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по су-

ществу поставленных в жалобе вопросов.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой про-

цедуре либо инстанции обжалования

6.15. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты 

следующие решения:

 об удовлетворении жалобы, признании ее обоснованной и устранении выявленных 

нарушений;

  в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, сообщает заявителю о действиях, осуществляемых в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной 

или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить за-

явителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

 об отказе в удовлетворении жалобы, признании ее необоснованной с направлением 

заявителю мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

 4) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-

мация о порядке обжалования принятого решения.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотре-

ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-

ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры.

С приложениями № 3, № 4, № 5 можно ознакомиться на официальном сайте МО 

«Свердловское городское поселение» 

Приложение № 2

к Административному регламенту

Администрация МО «Свердловское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района ЛО

Адрес: 188683, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п.им. Свердлова, 

мкрн. 2, д. 5 Б

Справочный телефон администрации: 8 (813-70) 381-50

Электронная почта: info@sverdlovo-adm.ru

График работы администрации муниципального образования «Свердловское город-

ское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области:

Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье Выходные

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.

В выходные и праздничные дни прием посетителей не производится.

Приложение № 6

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16 февраля 2022 г.  № 70/01-07
 г.п. им. Свердлова
О внесении изменений в постановление от 31.01.2019 № 53/01-07 «Об ут-

верждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садо-
водства, огородничества, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам 
для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

 Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постанов-

лением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке 

и утверждении административных регламентов предоставления государственных 

услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламен-

тов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) 

в Ленинградской области», Уставом муниципального образования «Свердловское го-

родское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, 

постановлением администрации муниципального образования «Свердловское город-

ское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 

14.10.2011 № 280 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг», принимая во внимание 

изменения в Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального 

образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 1. Внести в Постановление от 31.01.2019 № 53/01-07 «Об утверждении адми-

нистративного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства 

в границах населенного пункта, садоводства, огородничества, гражданам и крестьян-

ским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хо-

зяйством его деятельности»», далее – Постановление, следующие изменения:

 1.1 Приложение № 1 к Постановлению изложить в новой редакции, согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

 2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете 

«Всеволожские вести», приложение «Невский берег», и на официальном сайте адми-

нистрации в сети Интернет.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубли-

кования.

 4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя 

главы администрации по экономике.

Временно исполняющий обязанности 
главы администрации А.С. Ерофеев

Приложение № 1 к  постановлению администрации

 от 16.02.2022 № 70/01-07

Административный регламент
администрации муниципального образования «Свердловское городское 

поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области по 
предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства, огородничества, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жи-

лищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населен-

ного пункта, садоводства, огородничества, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятель-

ности» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области (далее – администрация).

1.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги являются:

- управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений админи-

страции муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всево-

ложского муниципального района Ленинградской области (далее – управление).

1.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена как при непосредственном 

обращении в администрацию, так и при обращении в филиалы многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). За-

явители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и 

адресах электронной почты филиалов МФЦ приведена в приложении 1.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через 

функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных ус-

луг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление муниципаль-

ной услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предостав-

ления муниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической 

реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-

ской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской 

области в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области 

http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта администрации: www.sverdlovo-adm.ru.

1.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием 

почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале. Ин-

формация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется

 по телефону специалистами администрации (непосредственно в день обращения 

заинтересованных лиц);

на интернет-сайте администрации www.sverdlovo-adm.ru.

на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: 

http://www.gu.lenobl.ru;

 при обращении в филиал МФЦ

 по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты 

info@sverdlovo-adm.ru в том числе с приложением необходимых документов, заве-

ренных усиленной квалифицированной подписью (ответ на запрос, направленный по 

электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электрон-

ной почты отправителя запроса).

 - Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой кор-

респонденцией, по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г.п.им. 

Свердлова, мкрн. 2, д. 5Б, а также в электронном виде на электронный адрес адми-

нистрации: info@sverdlovo-adm.ru рассматриваются администрацией в порядке ч. 1 

ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного 

обращения и даты получения электронного документа.

1.8. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в уст-

ной, письменной или электронной форме. 

1.9. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем 

размещения информации на ПГУ ЛО. 

1.10. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муници-

пальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-

ля, расположенного на ПГУ ЛО.

1.11. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков, находящихся 

в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного стро-

ительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства, огородничества, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам 

для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» пре-

доставляется физическим лицам и крестьянским (фермерским) хозяйствам, а также 

лицам, уполномоченным в соответствии с законодательством Российской Федерации 

представлять интересы указанных заявителей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Предоставление земельных участков, находящихся 

в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строи-

тельства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, са-

доводства, огородничества, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области.

 2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать:

- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государствен-

ные органы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административ-

ным регламентом;
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- представления документов и информации, которые в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного са-
моуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
2.4.1. Опубликование извещения о предоставлении земельного участка для целей: 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 
границах населенного пункта, садоводства, огородничества, осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятельности.

2.4.2. При отсутствии заявлений от иных лиц по результату публикации:
1) осуществление подготовки проекта договора купли-продажи или проекта до-

говора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление 
заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испраши-
ваемого земельного участка;

2) принятие решения о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка в соответствии со статьей 39.15 ЗК РФ при условии, что испрашиваемый 
земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в со-
ответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», и 
направление указанного решения заявителю.

2.4.3. В случае поступления заявлений от иных лиц о намерении участвовать в аук-
ционе по результатам публикации: 

1) принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка без про-
ведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного 
участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на 
право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заяв-
лении о предоставлении земельного участка;

2) принятие решения об отказе в предварительном согласовании предоставления 
земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка. 

В этом случае администрация обеспечивает образование испрашиваемого зе-
мельного участка или уточнение его границ и принимает решение о проведении аук-
циона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка.

Принятие решения об отказе в предварительном согласовании предоставления 
участка или отказе в предоставлении участка осуществляется в соответствии со ст. 
39.15 ЗК РФ или ст. 39.16 ЗК РФ.

2.4.4. Организация и проведение аукциона осуществляется в соответствии со 
ст.ст. 39.11.-39.12 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.4.5. Копии постановлений о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка изготавливаются в количестве, необходимом для хранения и ре-
гистрации права на земельный участок. 

2.4.3. Договор заключается не менее чем в 3-х экземплярах. Количество экзем-
пляров договора определяется количеством сторон, участвующих в данном договоре.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
2.5.1. Для опубликования извещения о предоставлении земельного участка – 30 

календарных дней с даты поступления заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка или заявления о предоставлении земельного 
участка.

2.5.2. Для принятия решения об отказе в предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка 
– 30 дней календарных с даты поступления заявления о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка или заявления о предоставлении земельного 
участка.

2.5.3. Для подготовки проекта договора купли-продажи или проекта договора 
аренды земельного участка, их подписание и направление заявителю – в двухнедель-
ный срок с момента истечения тридцати дней со дня опубликования извещения за-
явления при отсутствии заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе.

2.5.4. Для принятия решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка – в двухнедельный срок с момента истечения 30 календарных дней 
со дня опубликования извещения заявления при отсутствии заявлений иных граждан о 
намерении участвовать в аукционе.

2.5.5. Для отказа в предоставлении земельного участка без проведения аукциона 
лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка и принятие 
решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на пра-
во заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении 
о предоставлении земельного участка – в недельный срок со дня поступления заявле-
ний о намерении иных граждан участвовать в аукционе.

2.5.7. Для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка лицу, обратившему с заявлением о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка, принятие решения о формировании земельного участка для 
предоставления посредством проведения аукциона – в недельный срок со дня посту-
пления заявлений о намерении иных граждан участвовать в аукционе.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земель-

ный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре не-
движимости»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципаль-
ных нужд»;

Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инва-
лидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправ-
ления»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
областной закон Ленинградской области от 14.12.2011 № 108-оз «О регулирова-

нии градостроительной деятельности на территории Ленинградской области в части 
вопросов территориального планирования»;

областной закон Ленинградской области от 22.12.2015 № 137-оз «О перераспре-
делении между органами местного самоуправления Ленинградской области и органа-
ми государственной власти Ленинградской области отдельных полномочий в области 
земельных отношений»;

областной закон Ленинградской области от 28.12.2015 № 141-оз «О наделении 
органов местного самоуправления отдельными полномочиями в области земельных 
отношений, отнесенными к полномочиям органов государственной власти Ленинград-
ской области»; постановление Правительства Ленинградской области от 22.03.2012 № 
83 «Об утверждении Региональных нормативов градостроительного проектирования 
Ленинградской области»;

постановление Правительства Ленинградской области от 26.08.2015 № 335 «Об 
утверждении Порядка определения размера платы за увеличение площади земельных 
участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспределения та-
ких земельных участков и земельных участков, находящихся в собственности Ленин-
градской области, земель или земельных участков, государственная собственность 
на которые не разграничена, расположенных на территории Ленинградской области»;

приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня 
документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка 
без проведения торгов»;

приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации 
от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в ин-
фраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и му-
ниципальных услуг в электронной форме»;

правила землепользования и застройки территорий поселений Всеволожского 
района;

СНиПы, региональные нормативы;
нормативные правовые акты администрации. 
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-

луги:
2.7.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка по форме согласно приложению 2 к настоящему административному ре-

гламенту.
2.7.2. Заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно при-

ложению 3 к настоящему административному регламенту.
2.7.3. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя.
В случае изменения фамилии, имени или отчества граждан (гражданина) к заяв-

лению прилагаются копии документов, подтверждающих изменения указанных пер-
сональных данных.

2.7.4. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в слу-
чае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка обращается представитель заявителя.

2.7.5. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 
участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполно-
моченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполни-
тельной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в 
уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодей-
ствия.

2.7.6. Схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый зе-
мельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в 
границах которой предстоит образовать такой земельный участок.

2.7.7. Решение органа местного самоуправления о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполно-
моченным органом.

2.7.8. Лицо, подающее заявление о приобретении прав на земельный участок, 
предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения 
представителя юридического или физического лица – документ, подтверждающий 
полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным 
лицом администрации или специалистом МФЦ, принимающим заявление, и приоб-
щается к поданному заявлению.

2.7.9. Документы, указанные в пункте 2.7. предоставляются заявителем самосто-
ятельно.

2.8. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 6 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование и скани-
рование осуществляется работниками МФЦ, после чего оригиналы возвращаются за-
явителю, копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.

2.9. Заявители направляют документы в администрацию почтой либо лично по-
дают в администрацию, также заявители могут подать документы, при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии – посредством МФЦ, с момента техни-
ческой реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО – через ПГУ ЛО. 

2.12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, является:

- наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных по-
вреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, 
когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, уча-
ствующими в процессе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- в заявлении не указано наименование юридического лица, направившего заявле-
ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению;
- отсутствует цели использования, не определены размеры и месторасположение 

земельного участка, а также испрашиваемое право.
2.13. Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, за-

черкнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует 

работник, ответственный за прием документов. Работник объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, со-
гласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением 
в орган, принявший документы.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при на-
личии намерения их сдать.

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предва-

рительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверж-
дена по следующим основаниям:

- несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или 
требованиям к ее подготовке;

- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, об-
разование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением 
земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об ут-
верждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением требований 
к образуемым земельным участкам;

- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному про-
екту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо 
охраняемой природной территории;

- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схе-
мой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден 
проект межевания территории;

2) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое 
в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение зе-
мельного участка без проведения торгов;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного 
пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением слу-
чаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель 
данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка граждани-
ном и юридическим лицом для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохо-
зяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, 
сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в установлен-
ном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, 
предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для 
указанных нужд, на срок не более чем пять лет;

4) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, огородничества или комплексного освоения 
территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением слу-
чаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой не-
коммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего 
пользования;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
принадлежащие гражданам или юридическим лицам;

6) случаев, если на земельном участке на условиях сервитута расположено со-
оружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещен 
объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Фе-
дерации, и это препятствует использованию земельного участка для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах насе-
ленного пункта, садоводства, огородничества;

7) на указанном в заявлении о предварительном согласовании или о предоставле-
нии земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 
собственности;

8) указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предоставлении 

земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограничен-
ным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении 
о предоставлении земельного участка;

9) указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предоставлении 
земельного участка земельный участок является зарезервированным для государ-
ственных или муниципальных нужд;

10) указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предостав-
лении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в 
отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной тер-
ритории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта неза-
вершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правооб-
ладатель такого земельного участка;

11) указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предоставле-
нии земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в от-
ношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной террито-
рии, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с 
другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории;

12) указанный в заявлении о предварительном согласовании или о предоставле-
нии земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отно-
шении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор 
о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией 
по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального 
значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

13) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток является предметом аукциона, извещение о проведении, которого опубликовано 
в предусмотренном законом порядке;

14) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии или о предварительном согласовании его предоставления, поступило заявление о 
проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его 
аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с поряд-
ком образования земельных участков для проведения аукционов и уполномоченным 
органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона;

15) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям ис-
пользования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении 
земельного участка;

16) указанный в заявлении о предварительном согласовании предоставления или 
о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержден-
ными документами территориального планирования и (или) документацией по плани-
ровке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 
объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 
предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строи-
тельство этих объектов;

17) указанный в заявлении о предварительном согласовании предоставления или 
о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размеще-
ния здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской 
Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации;

18) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
19) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-

нии, не установлен вид разрешенного использования;
20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-

сток не отнесен к определенной категории земель;
21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-

лении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок 
действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка об-
ратилось иное не указанное в этом решении лицо;

22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток изъят для государственных или муниципальных нужд;

23) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном ка-
дастре недвижимости»;

24) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проек-
те межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, 
площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, 
в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять 
процентов;

25) по иным основаниям, предусмотренным Земельным кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами и законами субъекта Российской Феде-
рации.

2.15. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.16. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявите-

лей.
2.17. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги – 15 минут.
2.18. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муни-

ципальной услуги – 15 минут.
2.19. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги в МФЦ – не более 15 минут, при получении результата – не более 15 
минут.

2.20. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день обра-
щения;

- в случае поступления документов по почте заявление регистрируется в день по-
ступления.

2.21. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожида-
ния должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями 
к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием пер-
сональных компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники, места для запол-
нения запросов о предоставлении муниципальной услуги, которые должны быть обо-
рудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, 
бумагу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвали-
дов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвали-
дов).

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

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

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

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

Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-плани-
ровочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженер-
ного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 
действующих на территории Российской Федерации.

Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей.

Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельны-
ми секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размеще-
нием на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципаль-
ной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стулья-
ми, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 
обращений.

2.22. Информационные стенды должны располагаться в помещении Администра-
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ции, МФЦ и содержать следующую информацию:
- перечень получателей муниципальной услуги;
- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том числе на-
стоящего Административного регламента;

- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса элек-

тронной почты;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-схема со-

гласно приложению к настоящему Административному регламенту);
- адрес раздела на официальном портале Администрации Ленинградской области, 

содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес 
и адрес электронной почты для приема заявлений.

2.23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.23.1. Показатели доступности общие, применимые в отношении всех заявите-

лей:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом);
2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предо-

ставления муниципальной услуги;
3) вежливое (корректное) обращение сотрудников органа местного самоуправле-

ния с заявителями;
4) обеспечение информирования (консультирования) заявителей по вопросам, 

предусмотренным пунктом 2.23. настоящего Административного регламента;
5) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предостав-

ления муниципальной услуги;
6) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в 

процессе получения муниципальной услуги.
2.23.2. Показатели доступности специальные, применимые в отношении инвали-

дов заявителей:
1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется 

предоставление муниципальной услуги, мест парковки специальных автотранспорт-
ных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для полу-
чения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муни-
ципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от 
работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг на-
равне с другими лицами.

2.23.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 
4) органа местного самоуправления, МФЦ при предоставлении услуги;
5) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении ре-

зультата;
6) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги;
7) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц, поданных в 

установленном порядке.
2.23.4. Доступность муниципальной услуги достигается невозможностью отказа 

в ее предоставлении, иначе как по основаниям, предусмотренным действующим за-
конодательством Российской Федерации и настоящим регламентом, возможностью 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.23.5. Качество муниципальной услуги обеспечивается подготовкой итоговых 
документов, отвечающих требованиям действующего законодательства Российской 
Федерации и позволяющих реализовывать законные права заявителей.

2.24. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование, включая 
консультирование по справочным номерам телефонов, указанным в приложении к на-
стоящему Административному регламенту:

- о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.6. настоящего 
Административного регламента, регулирующих предоставление муниципальной услу-
ги, и их отдельных положениях;

- о реквизитах настоящего Административного регламента;
- о сроках предоставления муниципальной услуги и осуществления администра-

тивных процедур;
- о месте размещения на официальном сайте Администрации Ленинградской об-

ласти справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе делопроизвод-

ства органа местного самоуправления письменная корреспонденция;
- о принятом решении по конкретному заявлению;
- о порядке представления документов;
- о местонахождении, режиме работы, номерах контактных телефонов органа 

местного самоуправления.
2.25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги многофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде.

2.25.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги от-
носятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях по-
лучения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные 
организации в целях получения муниципальной услуги.

2.25.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относится возможность получения муниципальной услуги заявителем.

2.26. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления 

в силу соглашения о взаимодействии.
2.26.1. МФЦ осуществляют:
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполни-

тельной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами 
местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимо-
действии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муници-
пальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных 
услуг, либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных 
услуг.

2.26.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специ-
алист, осуществляющий прием документов, представленных для получения муници-
пальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представ-

ленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего административ-
ного регламента;

- осуществляет сканирование (копирование) представленных документов, форми-
рует дело в том числе:

специалист МФЦ присваивает документам единый уникальный идентификацион-
ный код, позволяющий установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой, заверяет электронное дело своей 
электронной подписью (далее – ЭП), направляет копии документов и реестр докумен-
тов в администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего 
дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления 
оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в 
МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные упол-
номоченным специалистом МФЦ.

2.26.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в 

пунктах 2.7. настоящего административного регламента, специалист МФЦ, осущест-
вляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных 
недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в 
приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного само-
управления, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения пред-
ставленных заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

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

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 дней до 
окончания срока предоставления муниципальной услуги.

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

2.27. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.27.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходи-

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

2.27.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими 
способами:

с обязательной личной явкой на прием в администрацию;
без личной явки на прием в администрации.
2.27.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в админи-

страции заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП 
для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.

2.27.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следу-
ющие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на ока-

зание услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для 

получения услуги;
если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в адми-

нистрацию – заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы 
(далее – пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в адми-
нистрацию – заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не 
требуется;

направить пакет электронных документов в администрацию посредством функ-
ционала ПГУ ЛО. 

2.27.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО автоматизированной информационной системой межведомственного элек-
тронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») произ-
водится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в лич-
ном кабинете ПГУ ЛО. 

2.27.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если 
заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа мест-
ного самоуправления выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответствен-
ному специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры 
по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Меж-
вед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном об-
ращении заявителя.

2.27.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если 
заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа 
местного самоуправления выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответствен-
ному специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры 
по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно со-
держать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления в который 
необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентифи-
кационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо предста-
вить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен 
на прием». 

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

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

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Меж-
вед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

Специалист уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в 
заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при лич-
ном обращении заявителя.

2.27.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настояще-
го административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 
2.7 настоящего административного регламента, в форме электронных документов 
(электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО.

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электрон-
ное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения 
за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в 
администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 
Административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.7. 
настоящего Административного регламента.

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

3.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, определяется решением представительного 
органа местного самоуправления на основании ст. ст. 3, 8, 9 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», ст. 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-
ния административных процедур в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов к нему;
б) рассмотрение заявления и документов к нему специалистами Управления архи-

тектуры градостроительства и земельных отношений;
в) опубликование Извещения о предоставлении участка в порядке, предусмотрен-

ном законом;
г) подготовка проекта Постановления о предварительном предоставлении участка 

либо предоставлении участка путем подготовки проекта договора аренды или купли-
продажи, направление его заявителю;

д) принятие решения об отказе в предоставлении услуги (отказ в предварительном 
согласовании предоставления участка либо отказ в предоставлении участка; направле-

ние соответствующего письма заявителю); принятие решения о проведении аукциона. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 4 к 

настоящему административному регламенту.
4.2. Прием, регистрация заявления и документов к нему. 
4.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административ-

ной процедуры, является регистрация в администрации или МФЦ заявления и доку-
ментов, необходимых в соответствии регламентом для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

4.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление му-
ниципальной услуги осуществляется специалистами администрации, МФЦ.

4.2.3. Специалист осуществляет прием документов в следующей последователь-
ности:

- принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регла-
мента;

- проверяет наличие всех необходимых документов;
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоот-

ветствия представленных документов требованиям, указанным в настоящего адми-
нистративного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предо-
ставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 
недостатков в представленных документах.

В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист обязан 
принять заявление.

4.2.4. Документы, поступившие в администрацию почтой, рассматриваются в со-
ответствии с п. 2.20. настоящего административного регламента.

Документы, поступившие в администрацию в электронном виде через ПГУ ЛО или 
ЕПГУ, рассматриваются в соответствии с п. 2.27. настоящего административного ре-
гламента.

4.2.5. Специалист регистрирует заявление (с прилагаемыми документами) в про-
грамме регистрации входящей документации и направляет в день регистрации заяв-
ление на рассмотрение. Дата регистрации заявления является началом исчисления 
срока предоставления муниципальной услуги.

4.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три) 
рабочих дня.

4.2.7. Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.2.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – 
присвоение регистрационного номера документа в программе регистрации входящей 
документации.

4.3. Рассмотрение заявления и документов к нему Управлением архитектуры гра-
достроительства и земельных отношений, подготовка документов о предоставлении 
муниципальной услуге или отказе в ее предоставлении, информирование заявителя о 
принятом решении, в том числе: опубликование Извещения о предоставлении участка 
в порядке, предусмотренном законом; подготовка проекта Постановления о предва-
рительном предоставлении участка либо предоставлении участка путем подготовки 
проекта договора аренды или купли-продажи; принятие решения об отказе в предва-
рительном согласовании предоставления участка либо отказ в предоставлении участ-
ка; принятие решения о проведении аукциона. 

4.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала администра-
тивной процедуры, является регистрация заявления, передача заявления и пред-
ставленных документов на исполнение специалисту управления, ответственному за 
предоставление услуги.

4.3.2. Специалист Управления архитектуры градостроительства и земельных от-
ношений обеспечивает рассмотрение заявления и пакета документов к нему, при-
нимает решение об опубликовании Извещения о предоставлении участка в порядке, 
предусмотренном законом, или об отказе в его публикации.

4.3.3. В случае если заявителем самостоятельно не представлены документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в п. 2.7. насто-
ящего административного регламента, специалистом, ответственным за межведом-
ственное взаимодействие, не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем 
регистрации заявления, направляются соответствующие запросы. 

4.3.4. В случае принятия о публикации Извещения, специалисты администрации 
МО обеспечивают опубликование Извещения о предоставлении земельного участка 
в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муни-
ципальных правовых актов уставом администрации МО по месту нахождения земель-
ного участка и размещает извещение на официальном сайте администрации в сети 
Интернет.

Срок – 30 (тридцать) дней со дня получения заявления гражданина (крестьян-
ского (фермерского) хозяйства) о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка или о предоставлении земельного участка.

Данный срок может быть продлен в порядке, установленном законодательством 
на 30 (тридцать) дней, с уведомлением заявителя. 

4.3.5. В случае принятия специалистами Управления архитектуры, градострои-
тельства и земельных отношений, решения об отказе в предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка лицу, обратившему с заявлением о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка, или в случае отказа в 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, если земельный 
участок не образован или его границы подлежат уточнению в соответствии с Феде-
ральным законом «О государственном кадастре недвижимости», – готовит соответ-
ствующее письмо и направляет его заявителю.

4.3.6. В случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования изве-
щения о предоставлении земельного участка, заявления о намерении участвовать в 
аукционе не поступили заявки от иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств 
специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений, 
осуществляет подготовку пакета документов для направления в управление для под-
готовки проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного 
участка, их подписание и направление заявителю.

4.3.7. В случае принятия решения о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка при условии, что испрашиваемый земельный участок пред-
стоит образовать или его границы, подлежат уточнению в соответствии с Федераль-
ным законом «О государственном кадастре недвижимости», специалист Управления 
архитектуры градостроительства и земельных отношений готовит соответствующее 
письмо и направляет его заявителю.

 4.3.8. В случае, если в течение тридцати дней со дня опубликования извещения 
о предоставлении земельного участка поступили заявления от иных граждан о наме-
рении участвовать в аукционе, в недельный срок со дня поступления этих заявлений 
специалист Управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений, 
принимает следующие решения: 

а) об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, 
обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка;

б) о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право 
заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении 
о предоставлении земельного участка;

в) о формировании земельного участка для предоставления посредством про-
ведения аукциона.

По результатам специалист Управления архитектуры, градостроительства и зе-
мельных отношений, готовит соответствующее письмо и направляет его заявителю. 

4.3.9. Организация и проведение аукциона происходит в порядке ст. 39.11., 39.12. 
Земельного кодекса Российской Федерации.

4.3.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 
(тридцать) рабочих дней со дня регистрации заявления, срок по п. 4.3.9. исчисляется 
самостоятельно.

4.3.11. Результатом административной процедуры является подписанный главой 
администрации проект:

- договора купли-продажи земельного участка;
- договора аренды земельного участка;
- постановления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка;
- постановления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аук-

циона на право заключения договора аренды земельного участка;
- письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (об отказе в пред-

варительном согласовании предоставления земельного участка; отказе в предостав-
лении земельного участка без проведения аукциона).

4.3.12. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
а) издание постановления о предварительном согласовании предоставления зе-

мельного участка в качестве основания для предоставления земельного участка без 
проведения торгов в порядке, установленном статьей 39.17 ЗК РФ;

б) издание постановления о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка в соответствии со статьей 39.15 ЗК РФ при условии, что испрашива-
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емый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению 
в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимо-
сти» в порядке, предусмотренном ч.5 ст. 39.18 ЗК РФ;

в) подписание договора купли-продажи земельного участка, либо договора арен-
ды земельного участка;

г) направление заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной ус-
луги по основаниям, предусмотренным Земельным кодексом Российской Федерации 
и п. 2.14 настоящего административного регламента. 

4.3.13. В течение 5 (пяти) рабочих дней после принятия соответствующего реше-
ния производится информирование заявителя о времени и месте получения конечно-
го результата предоставления муниципальной услуги:

- договора купли-продажи земельного участка;
- договора аренды земельного участка;
- о предварительном согласовании предоставления земельного участка;
- о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право 

заключения договора аренды земельного участка;
¬- письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (об отказе в пред-

варительном согласовании предоставления земельного участка; отказе в предостав-
лении земельного участка без проведения аукциона).

4.3.14. Результат предоставления услуги заявителю направляется почтой по 
адресу, указанному в заявлении в случае неявки заявителя лично (либо его предста-
вителя) для получения результата предоставления услуги в течение 5 (пяти) рабочих 
дней после информирования заявителя.

4.3.15. Результатом административной процедуры является вручение заявителю 
подготовленных документов.

4.3.16 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- при явке заявителя для получения подготовленных документов, – вручение ре-

зультата предоставления муниципальной услуги под роспись на сопроводительном 
письме к договорам купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования, 

- при неявке – направление почтовым отправлением с уведомлением.
- через МФЦ и в электронной форме информирование заявителя осуществляется 

в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте, либо 
через функционал личного кабинета ПГУ ЛО и ЕПГУ.

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется 
в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного ре-

гламента осуществляет глава Администрации, заместитель главы администрации, 
курирующий земельные и имущественные и начальник управления.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при пре-
доставлении муниципальной услуги возлагается на специалиста и руководителя со-
ответствующего структурного подразделения, осуществляющих подготовку проектов 
решений, договоров, обеспечение публикации и т.п.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции 
(заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных 
лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, 
а также запросов осуществляет начальник отдела по работе с обращениями и дело-
производству администрации органа местного самоуправления).

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной 
базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной 
и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных 
процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информи-
руют заместителя главы администрации, курирующего земельные и имущественные 
вопросы, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут от-
ветственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных про-
цедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нару-
шений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и 
законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение тре-
бований настоящего Административного регламента по каждой административной 
процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, за-
крепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудников 
органа местного самоуправления.

5.8. В случае подачи заявления посредством филиала МФЦ, текущий контроль 
соблюдения специалистами филиала МФЦ последовательности действий, опреде-
ленных административными процедурами, осуществляется директором филиала 
МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламен-
та в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осу-
ществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской области.

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

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений 
и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной 
услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) 
уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а 
также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) Требование у заявителя при представлении документов и информации, отсут-
ствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муници-
пальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Феде-
рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жа-
лоба о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, 
в том числе требований настоящего Административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляю-
щего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалова-
ния действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 
должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципаль-
ной услуги.

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляю-
щем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалова-
ния действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 
должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципаль-
ной услуги.

6.7. Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 
дней со дня ее регистрации, в порядке, предусмотренном Федеральным законом 
от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации».

6.8. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения доводов жалобы на-
правляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме.

за исключением случаев:
- если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего 

обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 
вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребле-
ния правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обраще-
ние не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу 
органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если 
его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, со-
вершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготав-
ливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации воз-
вращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжало-
вания данного судебного решения.

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 
неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляе-
мыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или об-
стоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности оче-
редного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан 
без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмо-
трении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в об-
ращении вопросов.

6.9. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть при-
няты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений.
в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению орган, предоставля-

ющий муниципальную услугу, сообщает заявителю о действиях, осуществляемых в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государ-
ственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной 
услуги.

- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу 
мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-
ляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушаю-
щие право заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, 
могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодательством 
Российской Федерации. 

С приложениями № 2, № 3, № 4 можно ознакомиться на официальном сайте МО 
«Свердловское городское поселение» 

 
Приложение 5 к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
20 марта 2022 год    № 11
городской поселок имени Свердлова
Об отмене решения совета депутатов муниципально-

го образования «Свердловское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области от 27.01.2022 №1 «О проведении конкурса на 
замещение должности главы администрации муници-
пального образования «Свердловское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области» 

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 
2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-
ного самоуправления в Российской Федерации» и  от 2 марта 
2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 
Федерации», областным законом от 11 марта 2008 года № 14-
оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ле-
нинградской области» и решением совета депутатов муници-
пального образования «Свердловское  городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти от 14 октября 2021 года № 12 «Об утверждении Положе-
ния о конкурсе на замещение должности главы администрации 
муниципального образования «Свердловское  городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области», руководствуясь Уставом муниципального образова-
ния «Свердловское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, совет депутатов 
муниципального образования «Свердловское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области (далее также - совет депутатов) РЕШИЛ:

1. Решение совета депутатов муниципального образова-
ния «Свердловское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области «О проведении 
конкурса на замещение должности главы администрации му-
ниципального образования «Свердловское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» №1 от 27.01.2022 отменить, в связи с выявленными 
фактами предоставления документов, содержащих недосто-
верные (заведомо ложные) сведения.

2. Настоящее решение подлежит официальному опубли-
кованию в газете «Всеволожские вести» (приложение «Не-
вский берег») и размещению на официальном представитель-
стве муниципального образования «Свердловское городское 
поселение»-Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области в информационно - телекоммуникационной 
сети «Интернет» по адресу: sverdlovo-adm.ru.

3. Настоящее решение вступает в силу со дня его приня-
тия.

4. Контроль за исполнением настоящего решения возло-
жить на главу муниципального образования «Свердловское 
городское поселение» Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области.

Заместитель председателя совета депутатов
МО «Свердловское городское поселение» Е. А. Голуб

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СВЕРДЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
20  марта 2022 год    № 12
городской поселок имени Свердлова
О прекращении А.С. Ерофеевым временного исполне-

ния полномочий главы администрации муниципального 
образования «Свердловское городское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской об-
ласти

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 
года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации, руководствуясь 
Уставом муниципального образования «Свердловское  го-
родское поселение» Всеволожского муниципального  района 
Ленинградской области совет депутатов муниципального об-
разования «Свердловское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области (далее 
- совет депутатов) РЕШИЛ:

1. Прекратить полномочия временно исполняющего обя-
занности главы администрации муниципального образования 
«Свердловское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области, возложенные ре-
шением совета депутатов №24 от 19.11.2021 на заместителя 
главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству 
муниципального образования «Свердловское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области Ерофеева Алексея Сергеевича с «20» марта 2022 
года.

2. Назначить временно исполняющим обязанности главы 
администрации муниципального образования «Свердловское 
городское поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области Шорникова Андрея Петровича, 
заместителя главы администрации по экономике муници-
пального образования «Свердловское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти с «21» марта 2022 года и до назначения на должность 
главы администрации муниципального образования «Сверд-
ловское городское поселение» Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области по результатам конкурса.

3. Установить, что в период, временного исполнения обя-
занностей главы администрации МО «Свердловское город-
ское поселение», временному исполняющему обязанности 
главы администрации А.П. Шорникову денежное содержание 
выплачивается в порядке и размере, предусмотренных для 
главы администрации.

4. Настоящее решение подлежит официальному опублико-
ванию в газете «Всеволожские вести» (приложение «Невский 
берег») и размещению на официальном представительстве 
муниципального образования «Свердловское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области в информационно – телекоммуникационной сети 
«Интернет» по адресу: www.sverdlovo-adm.ru, www.sverdlovosd.
ru.

5. Настоящее решение вступает в силу с момента его при-
нятия.

Заместитель председателя совета депутатов
МО «Свердловское городское поселение» Е. А. Голуб
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