
АДМИНИСТРАЦИЯ
Волховского муниципаJIьного района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛВНИЕ

от 4 марта 2024 г. J\e 7з7

Волхов

Об утверж(дении административного регламента
администрации Волховского муниципального района

Ленинградской области по предоставлению
муниципальной услуги <Предоставление сведений об

объектах имущества, вклIоченных в перечень
муниципального имущества, предназначенного

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

предпринимательства и организациям,
образуrощим инфраструктуру поддержки

субъектов малого и среднего предпринимательства>>

В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 J\b 209-ФЗ (О
РЕВВиТии м€tлого и среднего предпринимательства в Российской Федерации>,
Федеральным законом от 0б.10.2003 }ф 131-ФЗ (об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации>,
Федеральным законом от 02.02.2006 j\Ъ 59-ФЗ (О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации>, Федеральным законом от
27.07.2010 J\b 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
МУНИцип€lлЬных услуг), Федеральным законом от 0|.12.2014 Jф 419-ФЗ (О
внесении изменений В отдельные законодательные акты Российской
Федерации по вопросам социалъной защиты инв€Lлидов в связи с
ратификацией Конвенции о правах инв€UIидов), распоряжением
Правительства Ленинградской области от 28.|2.2Ol5 Ns SBS-p кОб
УТВеРЖДеНИИ ТИПОВого (рекомендованного) перечня муниципальных услуг
ОРГаНОВ Местного самоуправления Ленинградской области, предоставление
которых осуществляется по принципу ((одного окна)) в
многофУнкцион€L[ьных центраХ предоставления государственных и

ш



муниципаJIьных услуг) с изменениями от 25.0t.2024, ч. 1 ст. 29,п. 13 ч. 1 Ст.

32 Устава Волховского муниципаIIьного раЙона, постановлением
администрации Волховского муницип€tльного района от 21 октября 20|4 года
Ns 3208 кО разработке и утверждении административных регламентов
предоставления муниципшIьных услуг, исполнения муниципаJIьных функций
администрацией Волховского муниципшIьного района Ленинградской
области>> в целях организации в администрации Волховского
муницип€шьного района предоставления администрацией Волховского
муницип€шьного района муниципальной услуги кПредоставление сведений
об объектах имущества, включенных в перечень муницип€Lльного имущества,
предн€вначенного для предоставления во владение и (или) в пользование
субъектам м€Lпого и среднего предпринимательства и организациям,
образующим инфраструктуру поддержки субъектов м€Lлого и среднего
предпринимателъства)), п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый АдминистративныЙ регЛаМенТ
администр ации В олховского муницип €Lльного района Ленинградской о бласти
по предоставлению муниципальной услуги <Предоставление сведений об

объектах имущества, включенных в перечень муницип€tльного имущества,
предн€вначенного для предоставления во владение и (или) в пользование
субъектам м€шого и среднего предпринимательства и организациям,
образующим инфраструктуру поддержки субъектов м€tпого и среднего
предпринимательствa)).

2. Признать утратившим силу постановление администрации
Волховского муницип€шьного района от 19 декабря 2023 года J\b 4160 кОб

утверждении административного регламента администрации Волховского
муницип€tпьного района Ленинградской области по предоставлению
муниципальной услуги <Предоставление сведений об объектах имущесТВа,
включенных в перечень муниципаJIьного имущества, предн€вначенного для
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам мапого и

среднего предпринимательства и организациям,
инфраструктуру поддержки субъектов м€tлого и

образующим
среднего

предпринимательствa)).
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в офици€Lпьном

периодическом печатном издании и размещению в информационно-
коммуникационной сети кИнтернетD на официальном сайте администрации
Волховского муницип€Lльного района.

4. Настоящее постановление вступает в силу на следующиЙ день после
его офици€LJIьного опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на первого
заместителя главы админи

Исполняющий
главы администр

dkи

Исп. Мария Игоревна Душинц (8

А.Е.Сафонов



Утвержден
постановлением администрации

В олховского муниципаJIьного района
Ленинградской области

от 4 марта2024 года Ns 737

Административный регламент
администрации Волховского муниципального района

Лениlлградской области по предоставлению муниципальцой услуги
<<Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в

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

среднего предпринимательства и организациям, образуlощим
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего

п редп ри н и мательства>>

(Сокращенное наименование: кПредоставление сведений об объектах
имущества, включенных в перечень муниципсшьного имущества,

предназначенного для предоставления субъектам магIого и среднего
предпринимательствa>)

(далее - муницип€Lльная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления
муниципальной услуги по предоставлению сведений, включенных в перечень
муниципzLльного имущества, свободного от прав третьих лиц (за

исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления,
а также имущественных прав субъектов маJIого и среднего
предпринимательства), преднulзначенного для предоставления во владение и
(или) в пользование субъектам м€Lпого и среднего предпринимательства и
организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов маJIого и
среднего предпринимательства.

L2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальноЙ

услуги, (далее - заявитель) являются:
- ф"зические лица, не являющиеся индивидуЕLгIьными

предпринимателями и применяющие специапьный налоговый режим <Налог
на профессиональный доход) (далее физические лица, применяющие
специ€Lльный налоговый режим) ;

- юридические лица, являющиеся субъектами м€шого и среднего
предпринимательства, сведения о которых внесены в единый реестр
субъектов м€LгIого и среднего предпринимательства, а также организации,
образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего



предпринимательства;
- индивидуirльные предприниматели, являющиеся субъектами ма.пого и

среднего предпринимательствa' сведения о которых внесены в единый реестр
субъектов мЕUIого и среднего предпринимательства.

Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:

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

от имени юридических лиц:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными

документами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основании

доверенности или договора;
- от имен и индивидуaльных предпринимателей :

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

1.3. Информация о местах.нахождения органа местного самоуправления
администрации Волховского муниципaльного района Ленинградской

область (да_irее ОМСУ, Администрация), предоставляющего
муниципttльную услугу, ОИВ/ОМСУ/организаций, у{аствующих в
предоставлении услуги и не являющихся многофункцион€шьными центрами
предоставления государственных и муниципaльных услуг (далее
Организации), графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее
сведения информационного характера) размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципчLльной услуги и услуг,
которые являются необходимыми и обязательными дJuI предоставления
муниципilльной услуги ;

на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного уIреждения Ленинградской

области <Многофункционztльный центр предоставления государственных и
муниципальных услуг) (далее - ГБУ ЛО (МФЦ), МФЦ): hffp://mfc4'l.ru/;

на Портале государственных и муниципaльных услуг (функций)
Ленинградской области (далее - IIГУ ЛО)/на Едином порт€rле

государственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе <Реестр государственных и

муниципальных услуг (функций) Ленинградской области>> (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.|. Полное наименование муниципzrльной услуги: <Предоставление
сведений об объектах имущества, вкJIюченных в перечень муниципaльного
им)лцества, преднtвначенного для предоставления во владение и (или) в

пользование субъектам мzUIого и среднего предпринимательства и
организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и



среднего предпринимательства).
Сокращенное наименование муниципальной услуги: <<Предоставление

сведений об объектах имуществq вкJIюченных в перечень муниципiLльного
имущества, преднzlзначенного для предоставления субъектам мztлого и
среднего предприЕимательства)).

2.2. Муниципzшьную услугу предоставляет: ОМСУ. В предоставлении
муниципaльной услуги участвует ГБУ ЛО (МФЦ>.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом
документов принимается :

1) при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО <МФЦ>;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ;
в электронной форме через сайт Администрации (при технической

реаrrизации);
в электронной форме через личный кабинет заявителя на IГУ

ло/Еtгу
Заявитель имеет право записаться на Irрием для подачи заявления о

предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством IIГУ ЛО/ЕIГУ - в МФЩ;
2) по телефону - в МФI];
3) посредством сайта - в МФЩ.
.Щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и

время в пределах установленного в МФЩ графика приема заявителей.
2.2.I. В целях предоставления муниципttльной услуги установление

личности заявителя может осуществJUIться в ходе личного приема
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации
либо иного док)aмента, удостоверяющего личность, в соответствии с
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации
и аутентификации в ГБУ ЛО (МФЩ> с использованием информационных
технологий, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от
27.07.2010 Ns 2l0-ФЗ кОб организации предоставления государственных и
муни ципitльных услуг) (при наличи и техн ической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
идентификация и а)лентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных
государственных информационных систем, если такие государственные
информационные системы в установленном Правительством Российской
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
идентификации и аугентификации, при условии совпадениJI сведений о

физическом лице в укtванных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аугентификации и единой

информационной системы персональных данных, обеспечивающей
обработку, вкJIючая сбор и хранение, биометрических персонitльных данных,



их проверку и передачу информации о степени их соответствия
предоставленным биометрическим персонilльным данным физического лица.

2. 3. Результатом предоставления муниципztльной услуги является :

- подготовка сведений (письма) об объектах имущества, вкJIюченных
Перечень муниципztльного имущества ОМСУ, свободного от прав третьих
лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права оперативного
управления, а также имущественных прав субъектов мiulого и среднего
предпринимательства), используемого в целях предоставления во владение и
(или) в пользование на долгосрочной основе субъектам мапого и среднего
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру
поддержки субъектов мtLпого и среднего предпринимательства (далее
Перечень);

- решение об отказе в предоставлении м)rниципальной услуги
(приложение 2 к настоящему административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в
соответствии со способом, )rказанным заявителем при подаче заявления и
документов):

1) при личной явке:
в филиалах, отделах, удaленных рабочих местах ГБУ ЛО <МФЦ>;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя ца IIГУ

ло/ЕIгу.
2.4. Срок предоставления м)rниципttльной услуги составляет не более 5

рабочих дней со дня поступления заявления в ОМСУ.
2.5. Правовые основания для предоставления муциципttльной услуги.
1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года Ns 8-ФЗ <Об обеспечении

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов
местного самоуправления) ;

3) Федершlьный закон от 24.07.2007 Ns 209-ФЗ (О рzввитии мiLпого и
среднего предпринимательства в Российской Федерации>;

4) Федеральный закон от 2'7 июля 2006 года J\b 149-ФЗ <Об информации,
информационных технолог иях и о защите информации> ;

5) нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень докуNIентов, необходимых в соответствии

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления мунициrrальной услуги, подлежащих представлению
заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением
Nч 1;

В заявлении укitзываются:
1. фамилия, имя) отчество (.rр" наличии) индивидуiLпьного

предпринимателя либо физического лица, применяющего специа.гtьный



нztлоговый режим, и его место жительства или полное наименование
юридического лица, фамилия,имя, отчество (при наличии) руководителя, его
место нахождения;

2. реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя или
представителя заявителя;

3. реквизиты документq подтверждающего полномочия представителя
заявителя;

4. почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов (факсов)
для обратной связи;

5. способ пол}п{ения результатов услуги;
6. подпись заявите ля или уполномоченцого представитеJuI;
7. дата составления заявления.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки

разборчиво (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем
собственноручно либо специtlлистом ГБУ ЛО (МФЦ)).

Не допускается исправление ошибок пугем зачеркивания или с
помощью корректирующих средств.

Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявления на
официальных сайтах ОМСУ.

при обращении в МФЦ необходимо предъявить документ,
удостоверяющий личность :

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия
уполномоченного лица подтверждены дов9ренностью в простой письменной
форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина
СССР, временное удостоверение личности гражданина Российской
Федерации по форме, )лвержденцой Приказом МВД России от l6.11.2020 Ng

7 7 З, у лостоверение личности военнослужащего Российской Федерации);
- иностранного гражданина, лица без гражданствq вкJIючая вид на

жительство и удостоверение беженца;
- документ, оформленный в соответствии с действующим

законодатольством, подтверждающий нtLпичие у представителя права
действовать от лица заявитеJLя и определяющий условия и границы
ре€tлизации права представителя на поJцление муниципальной услуги, если с
заявлением обращается представитель заявителя. Представитель заявителя из
числа уполномоченных лиц дополнительно представляет доку]!(ент,

удостоверяющий личность.
2.'7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в

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

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных им организаций (зu искJIючением организаций,
оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках
межведомствецного информационного взаимодействия.



1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в
сл}чае, если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуilльных
предпринимателей, если заявителем является индивидуальный
предприниматель;

3) выписку из Единого реестра субъектов малпого и среднего
предпринимательства в целях установления отнесения/неотнесения
заявителя к субъектам малого или среднего предпринимательства или к
организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и
среднего предпринимательства ;

4) сведения (выписка) "з Единого государственного реестра
организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и
среднего предпринимательства (дл, организаций, образующих
инфраструктуру поддержки субъектов мttлого и среднего
предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом J\Ъ 209-ФЗ);

5) сведения (выписка) о применении специального нilлогового режима
<Налог на профессионitльный доход> (для физических лиц, применяющих
специальный налоговый режим).

2.7.|. Заявитель вправе представить докуI!{енты (сведения), указанные в
пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношениJI, возникающие в связи с
предоставпением муниципа_tlь ной услуги ;

представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативцыми правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципirльными
правовыми актами находятся в распоряжении муниципilльных органов,
предоставляющих муниципaльную услугу, государственных органов, иных
органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

)п{аствующих в предоставлении государственных или м)rницип€шьных услуг,
за искJIючением документов, указанных в части б статьи 7 Федераrrьного
закона от 2'7 июля 2010 года Ns 2l0-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг) (далее - Федеральный закон J\Ъ

210-ФЗ);
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

пол)п{ения государственных и муниципiLльных услуг и связанных с
обращением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за искJIючением полr{ениrl услуг и получения
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, вкJIюченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9



Федерального закона Ns 210-ФЗ;
представления на бумажном носителе документов и информации,

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
'1.2 части 1 статьи 16 Федерального закона J\b 210-ФЗ, за искJIючением
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие
является необходимым условием предоставления государственной или
муниципальной услуги, и иных сл)лаев, установленных федеральными
законами.

2.7.З. При наступлении событий, являющихся основанием для
предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий
муниципilльную услугу, вIIраве:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов
предоставления муницип:tльных услуг, в том числе направлять
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять
заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей
услуги для немедленного пол)ления результата предоставления такой

уqлуги;
2) при условии нilличия запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могуг появиться
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия,
направленные на формирование результата предоставления
соответствующей усл)ли, в том числе направлять межведомственные
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления
соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных
мероприятиях.

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

Основания дJuI приостановления предоставления муниципальной услуги
не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отк€Iза в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление подано лицом, не )долномоченным на осуществление
таких действий;

2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
актами для окiвания услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6
административного регламента, необходимые в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги;



- представленные документы утратили силу на момент обращения за

услугой;
-текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсутств)aют

идентификационные данные заявителя либо не указан адрес заявителя;

- представленные документы содержат подчистки и исправлеЕия
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации;

- представленные в электронной форме документы содержат
повреждения, напичие которых не позволяет в полном объеме использовать
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставлениJ{

услуги;
- подача запроса о rrредоставлении услуги и документов, необходимых

для lrредоставления услуги, в электронной форме с нарушением

установле нных требований;
- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в

интерактивной форме заявления на ЕПГУДГУ ЛО;
3) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с

административным регламентом ;

4) Представленные заявителем докр[енты не отвечают требованиям,

установле нным административным регламентом ;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для oTкa:la в предоставлении
муниципальной услуги:

1) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в
заявлении сведения недостоверны;

2) Отсугствие права на предоставление муниципальной услуги:
- заявитель не является лицом, указанным в п. |.2 настоящего

административного регламента, либо не соответствует требованиям
законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому
предоставляется муниципа"пьная услуга.

2.||. Порядок, р€Lзмер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.I l .1 . МуниципtLпьная услуга предоставляется бесплатно.
2.|2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при пол)лении результата
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.1З. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципчlльной услуги составляет в ОМСУ:

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

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ - в
день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством



ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ (при на-rrичии технической возможности) -

в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий
РабОЧиЙ ДенЬ (в сл)л{ае направления документов в нерабочее время, в
выходные, прtвдничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципt}льная усл)ла, к зitлу ожидания, местам для заполнения запросов о
предоставлении муниципttльной усл)ли, информационным стендам с
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

2.t4.1. Предоставление муниципitльной услуги осуществляется в
специ€Lпьно выделенных дJLя этих целей помещениях в МФЦ.

2.|4.2. На_гrичие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10
процентов мест ("о не менее одного места) для парковки специапьных
автоц)анспортных средств инвirлидов, которые не должны занимать иные
транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей
к зданию, в котором рilзмещен МФЩ, располагается бесплатная парковка для
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая
места для специiLпьньж автотранспортных средств инвitлидов.

2.|4.З. Помещения рчвмещаются преимущественно на нижних,
предпочтительнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в
помещение инвttлидам.

2.|4.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой
(вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о

режиме его работы.
2.|4.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются

лестницами с пору{нями и пандусами для передвижения детских и
инвапидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в
том числе туапет, преднiвначенный для инвалидов.

2.|4.7. При необходимости работником МФЦ инвttлиду оказывается
помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с

другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуlотся кнопками, а

также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова

работника для сопровождения инвttлида.
2.|4.9. .Щублирование необходимой для инвалидов звуковой и

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлос)aрдопереводчика.

2.14,10, Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным
местом для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалпида
(костылей, ходунков).

2.I4.1l. Характеристики помещений приема и вьцачи документов в



части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения,
пожарной безопасности, инженерного оборулов ания должны соответствовать
требованиям нормативных док)дментов, действующих на территории
Российской Федерации.

2.|4.12. Помещения приема и выдачи документов должны
предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.|З. Места ожидания и места для информирования оборудуются
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для
оформления документов с р{вмещением на них бланков документов,
необходимых для получения муниципшlьной услуги, канцелярскими
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими
актуrtльную и исчерпывающую информацию, необходимую для полуtIения
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.|5. Показатели доступности и качества муниципальной уqлуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие,

применимые в отношении всех заявителей):
l) транспортная доступность к месту предоставления муницип€rльной

услуги;
2) наличие укiвателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность пол)ления полной и достоверной информации о

муниципальной услуге в МФЩ, по телефону, на официаrrьном сайте органа,
предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо IГУ ЛО;

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

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о
ходе и результате предоставления муниципitльной услуги с использованием
ЕIГУ и (или) ПГУ ЛО (при на-пичии технической возможности);

6) возможность полу{ения муницип€}льной услуги по
экстерриториttльному принципу.

2.|5.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные,
применимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.I4;
2) исполнение требований доступности услуг дJIя инвЕrлидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвiLпидов к помещениям, в

которых IIредоставляется м).ниципztльная услуга.
2.| 5 .З . Показатели качества муниципальной услуги :

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

ПОл)л{ении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам



МФЦ при подаче документов на полу{ение муниципztльной услуги и не
более одного обращения при полrIении результата в МФЦ;

4) отсугствие жалпоб на действия или бездействие должностных лиц,
поданных в установленном порядке.

2.|5.4. После полу{ения результата услуги, [редоставление которой
осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или IГУ ЛО либо
поЬредством МФЩ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества
оказания услуги.

2.|6. Получение услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципttльной услуги, не требуется.

Получение согласований, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципitльной услуги, не требуется.

2.1'7. Иные требования, в том числе )rчитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги по экстерритори{tльному принципу (в
сл)л{ае если муниципttпьная услуга предоставляется по экстерриториilльному
принципу) и особенности предоставления м).ницип€tльной услуги в
электронной форме

2.17.1,. Предоставление муниципitльной услуги в электронной форме
осуществляется при технической реализации услуги посредством IГУ ЛО
и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требованпя к порядку

их выполнения, в том чпсле особенности выполненпя
административных процедур в электронной форме

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

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

- прием и регистрациrI заявления о предоставлении муниципа_гlьной

услуги-lрабочийдень;
- рассмотрение документов об окi}зании муниципztльной услуги - 2

рабочих дня;
- принятие решения о предоставлении муниципirльной услуги или об

отк{ве в предоставлении муниципtlльной услуги - 1 рабочий день;
- вьцача результата - 1 рабочий день.
З.I.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной

услуги.
3.|.2.1. Основание для начала административной процедуры:
Основанием дJuI начала данной административной процедуры:

поступление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных п. 2.6
настоящего Административного регламента ;



3.I.2.2. Содержание административного действия, продолжительность
и (или) максимilльный срок его выполнения: должностное лицо,
ответственное за делопроизводство, принимает представленные
(направленные) заявление и документы и в тот же день регистрирует их в

соответствии с правилами делопроизводства, установленными в ОМСУ.
3.I.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной

процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
З . | .2.4 . Результат выполнения административной процедуры :

- откч}з в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и
прилагаемых к нему докуN{ентов;

- регистрация заявления о предоставлении муниципirльной услуги;
3.1.3. Рассмотрение докуNIентов о предоставлении муниципальной

услуги.
3.1.3.1. Основание для начапа административной процедуры:

поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному
лицу, ответственному за формирование проекта роtlтgцц" о предоставлении
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

З.|.З.2. Содержание админисц)ативного действия (административных
действий), продолжительность и (или) максим.Lпьный срок его ("")
выполнения:

1 действие: проверка докуI!{ентов на комплектность и достоверность,
проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и
документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на
пол)чение муниципальной усл)ли, а также формирование проекта решения
по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 2 дней со днJI
окончания первой административной процедуры.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса
(межведомственных запросов) (" слуIае непредставления заявителем
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного
регламента) в электронной форме с использованием системы
межведомственного электронного взаимодействия и пол)п{ение ответов на
межведомственные запросы.

Срок подготовки и направлеЕия ответа на межведомственный запрос: в
электронной форме с использованием системы межведомственного
электронного взаимодействия - не более 48 часов.

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

решениr{ о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.

З.l.З.4. Критерий принятия решения: наличие/отсугствие оснований для
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.|0
настоящего административного регламента.

З.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры
подготовка:



- подготовка сведений (письма) об объектах имущества, вкJIюченных
Перечень;

- проект решения об отказе в предоставлении муниципitльной услуги.
З.|.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или

об отказе в предоставлении муниципа"llьной услуги.
3.1.4.1. Основание для начiша административной процедуры:

представление заявления и документов, а также проекта решения
должностному лицу, ответственному за принятие и подписание
соответствующего решения.

З.|.4.2. Содержание административного действия (административных
действий), продолжительность и (или) максимальный срок его ("*)
выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и
представленных документов должностным лицом, ответственным за
принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении

услуги или об отк€ве в предоставлении услуги), в течение 1 рабочего дня со
дня окончаниrI второй административной процедуры.

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

З.1.4.4. Критерий принятиrI решения: наличие/отсугствие у заявителя
права на пол)ление муницип€шьной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
подписание письма, содержащего сведения об объектах имущества,
вкпюченных Перечень либо подписание решения об откt}зе в предоставлении
муни ципЕrльной услуги.

З. 1.5. Вьцача результата.
3.1.5.1. Основание для начiLла административной процедуры:

подписанное решение, являющееся результатом предоставления
муниципальной услуги.

З .l .5 .2. Содержание административного действиJI, продолжительность и
(или) максимiLпьный срок его выполнения:

- должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует
результат предоставления муниципальной услуги;

- должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения о
предоставлении или об отказе в предоставлении муниципztльной услуги,
направляет результат предоставлениJI муницип€Lльной услуги способом,

укa}занным в заявлении не позднее 1 рабочего дня со дня окончания третьей
административной процедуры.

3.1.5.З. Лицо, ответственное за выполнение административной
процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта

решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной

услуги.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры:

направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги



способом, укi}занным в заявлении.
З.2. Особенности выполнения административных процедур в

электронной форме.
З.2.1. Предоставление муниципttльной услуги на ЕIГУ и IГУ ЛО

осуществJuIется в соответствии с Федеральным законом J\b 2l0-ФЗ,
Федеральным законом от 21.07.2006 J\b 149-ФЗ (Об информации,
информационных технологиях и о защите информации>, постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 Ns 634 (О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
пол)лением государственных и муниципаJIьных услуг).

З.2.2. Щля полуrения муниципaльной услуги через ЕIГУ или через tГУ
ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

З.2.З. Муниципttльная услуга может быть tIолучена через IГУ ЛО либо
через ЕПГУ.

З.2.4..Щля подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель
должен выполнить следующие действия:

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

форме заявление на окiвание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет

электронных докуI![ентов в Администрацию посредством функционала ЕIГУ
или ПГУ Ло.

З.2.5. В результате направления пакета электронных докуI![ентов
посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС <<Межвед ЛО> производится
автоматическая регистрация поступившего пакета элекц)онных докуI![ентов и
присвоение пакету уникttльного номера дела. Номер дела доступен
заявителю в личном кабинете IГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

З.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через IГУ ЛО либо
через ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие
действия:

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

должностному лицу, наделенному функциrIми по принятию решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении

муниципчrльной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги)
заполняет предусмотренные в АИС <<Межвед ЛО> формы о принятом

решении и переводит дело в архив АИС <<Межвед ЛО>;
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в

заявлении средств связи, затем направляет докр{ент способом, указанным в

заявлении: в МФЩ, либо направляет электронный документ, подписанный

усиленной квшифицированной электронной подписью должностного лица,
принявшего решение, в личный кабинет IIГУ ЛО или ЕПГУ.



З.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6
настоящего административного регламента, в форме электронных
документов (электронных образов документов), днем обращения за
предоставлением муниципrtльной услуги считается дата регистрации приема
документов на IГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления
муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

З.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя
посредством IТГУ ЛО или ЕIIГУ по требованию заявителя направляет

результат предоставления услуги в форме электронного докуN{ента,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица, принrIвшего решение (в этом случае заявитель при
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем
поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся
результатом предоставления муниципаrrьной услуги, заявителю
ос)лцествляется в день регистрации результата предоставления
мунициlrальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципаrrьной услуги документах

3.3.1. В сл)л{ае если в вьцанных в результате предоставления
муниципальной услуги док)aментах допущены опечатки и ошибки, то
заявитель вправе представить в МФЩ непосредственно, направить почтовым
отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное
печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного
документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной
подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления
допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных
опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего
опечатки и (или) ошибки.

З.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об
исправлении опечаток и (или) ошибок в вьцанных в резупьтате
предоставления муниципirльной услуги док)д,Iентах ответственный
специztлист ОМСУ устанавливает нiLпичие опечатки (ошибки) и оформляет

результат предоставления муниципальной услуги (документ) с
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю

уведомление с обоснованным oTKutзoM в оформлении документа с
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления
муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет способом, укiванным в

заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или)
ошибок.



4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

4.|. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений
Административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающи)( требования к предоставлению муниципztльной услуги, а
также lrринятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специttпистами
ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим
административным регламентом содержанием действий и сроками их
ос)лцествления, а также пуtем проведения руководителем (заместителем

руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых
актов.

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

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

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

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

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

устранения нарушений, вьuIвленных в ходе проведенной внеплановой
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их
поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
омсу.

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

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором
должны быть укiваны документzulьно подтвержденные факты нарушений,
выявленные в ходе проверки) или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной
услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
При проведении вцеплановой проверки в акте отражаются результаты



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

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.З. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(безлействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставлениrI
муниципЕrльной услуги.

,Щолжностные лица, )долномоченные на выполнение административных
действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом,
несут персонztльную 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 персонzrльную ответственность за

обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники ОМСУ при предоставлеЕии муницип.rльной услуги несут

персонztльную ответственность :

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

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

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

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (безлействия) органа, предоставляющего

муниципальную услуц, а также должностных лиц орfана,
предоставляющего муниципаJIьную услугу,

либо муниципальных служащиц
многофункционального центра предоставления государственных

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

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

5.2. Предметом досудебного (внесулебного) обжа_пования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставJu{ющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципчlльную услугу, либо мунициrrального сл)псащего,
многофункционtlльного центра, работника многофункционttльного центра
являются, в том числе:



1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального
закона Jф 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
слу{ае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решениЙ и
действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункцион€rльного центра возможно в сл)rчае, если на
многофункционtLпьный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципалпьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федер€tльного закона Nэ 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Ленинградской области для
предоставления муниципа_пьной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципzrльной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федера_гrьными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской
ОблаСти. В )rкаЗанном сл}п{ае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционirльного
ценц)а, работника многофункцион€tльного центра возможно в случае, если на
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжаrrуются, возложена

функция по предоставлению соответствующих муниципirльных услуг в

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб Федерального
закона Nч 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципirльную услугу,
многофункционiLпьного центра, работника многофункционaльного центра в

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципаltьной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений. В yKirзaHHoM слуIае досудебное
(внесудебное) обжа-пование заявителем решениil, и действий (бездействия)
многофункцион€Lпьного центра, работника многофункцион€tльного центра
возможно в сл)aчае, если на многофункциональный центр, решения и

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по



предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи lб ФедерiLльного закона Ns 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основания tIриостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном
сл)л{ае досудебное (внесудебное) обжатrование заявителем решений и

действий (бездействия) многофункцион€tльного центра, работника
многофункционttльного центра возможно в сл)лае, если на
многофункцион€tльный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению муницип€rльной услуги
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16

Федерального закона }Ъ 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муницип€tльной услуги

документов или информации, отсугствие и (или) недостоверность которых не

укiвывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муницип€tльной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, за искJIючением сл)лаев, предусмотренных пунктом
4 части 1 статьи 7 Федерального закона .hlb 210-ФЗ. В указанном слуt{ае

досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционtlльного центра, работника
многофункционаJIьного центра возможно в сл)л{ае, если на
многофункцион€lльный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжа_гtуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи lб Федерiшьного закона }Ь 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в орган, предоставляющий муницип€tльную услугу, ГБУ
ЛО (МФЩ> либо в Комитет экономического рtввития и инвестиционноЙ
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО
(МФЦ)) (далее - )п{редитель ГБУ ЛО (МФЦ))). Жалобы на решения и

действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего
муниципirльную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии)
либо в случае его отсугствия рассматриваются непосредственно

руководителем органа, предоставляющего муниципitльную услугу. Жалобы
на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО (МФЩ> подаются

руководителю многофункционiLпьного центра. Жаrrобы на решения и

действия (бездействие) ГБУ ЛО (МФЦD подаются }п{редителю ГБУ ЛО
(МФЦ)).

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



муницип€tльную услугу, муниципiLльного служащего, руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте,
через многофункцион€Lльный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<интернет>>, официального аайта органа,
предоставляющего муниципztльную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба gа решения и
действия (бездействие) многофункционztльного центра, работника
многофункцион€tльного центра может быть направлена по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официаrrьного сайта многофункцион{tпьного центра, ЕПГУ либо IГУ ЛО, а
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начzr^па процедуры досудебного (внесулебного)
обжаrrования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона J\b 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке ук€tзываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципitльную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципirльную услугу, либо
муниципчtльного служащего, филиала, отдела, удztленного рабочего места
ГБУ ЛО (МФЦ), его руководителя и (или) работника, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия) имя) отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронноЙ почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжirлуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципaльную услугу, должностного лица органа,
предоставJIяющего муниципальную услугу, либо муниципапьного
служащего, филиала, отдела, удitленного рабочего места ГБУ ЛО (МФЦ)),
его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципirльную

услугу, либо муниципzrльного служащего, филиала, отдела, удztленного
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 информащии и док)rментов,
необходимых дJuI составления и обоснования жалобы, в сл)rчаях,

установленных статьей 11.1 Федерального закона J\b 210-ФЗ, при условии,
что это не затрагивает trрава, свободы и законные интересы других лиц и
если указанные информация и док)aменты не содержат сведений,
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципaльную



услугу, ГБУ ЛО ((МФЦ)), r{редителю ГБУ ЛО (МФЩ> либо вышестоящий
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования oTкitзa органа,
предоставляющего муниципчtльную услугу, ГБУ ЛО (МФЦ> в приеме

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
ипи в сл}л{ае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жшlобы принимается одно из
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятиJ{ решения по результатам

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы.
в сл)пrае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом,
предоставляющим муниципчtльную услугу, многофункционЕtльным центром
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
муниципальной усл)aги, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства и ук{rзывается информация о дirльнейших действиях, которые
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю даются аргументированные рiвъяснения о причинах принятого

решениr{, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В слуrае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

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

б. Особенности выполнения административных процедур
в многофункционаJIьных центрах

6.1. Предоставление мунициlrальной услуги посредством МФЦ
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО (МФЦ) при наличии вступившего
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО (МФЦ) и ОМСУ.
Предоставление муниципzLльной услуги в иных МФЦ осуществляется при
напичии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО



(МФЦ> и иным МФЦ.
6.2.В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специitлист

МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для пол)цения
муниципilльной услуги, выполняет слсдующие действия:

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

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица
или индивиду€tльного предпринимателя - в случае обращения юридического
лица или индивидуilл ьного предпринимателя ;

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

электронное дело, все докуI!{енты которого связываются единым уника-пьным
идентификационным кодом, позвоJuIющим установить принадлежность

документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной

услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (даrrее -

ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день

обращения заявителя в МФЩ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного

представления оригинчrлов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня
обращения заявителя в МФЩ посредством курьерской связи с составлением
описи передаваемых документов, с укuванием даты, количества листов,

фамилии, должности и подписанные уполномоченным специztлистом МФЦ.
По окончании приема докуI![ентов специалист МФЦ вьцает заявителю

расписку в приеме документов.
6.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявления и

документов, укzванных в п. 2.9 административного регламента, специалист

МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным

регламентом следующие действия:
сообщает заявителю о на-пичии оснований для отказа в приеме

заявления и документов;
предлагает заявителю устранить вьuIвленные недостатки, после чего

вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и докулч{ентов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, с укz}занием
оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9

административного регламента (приложение 3 к настоящему
адм инистративному регламенту).



6.4. При ук:вании заявителем места полу{ения ответа фезультата
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное
лицо ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры,
передает специilлисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ
результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
заявителю;

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления усл)ли,
пол}п{енный в автоматизированной информационной системе обеспечения
деятельности многофункционttльных центров (далее - АИС МФЦ), в
соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям
документов на булчлажном носителе, подтверждающих содержание
электронных докр(ентов, направленных в многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципапьных услуг по результатам
предоставления муниципчlльных услуг, органами, предоставJUIющими
муницип€Llrьные усл)ли, и к вьцаче заявителям на основании информации из
информационных систем органов, предоставляющих муниципaльные услуги,
в том числе с использованием информационно-технологической и
коммуникационной инфраструктуры, документов, вкJIючая составление на
буrиажном носителе и заверение выписок из указанных информационных
систем, уrвержденными постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 J\9

250;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня

принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении)
муниципаrrьной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до
окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЩ, ответственный за выдачу документов, полученных от
ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота
административные tIроцедуры регламентируются нормативным правовым
ОМСУ, устанавливающим порядок электроЕного (безбумажного)
документооборота в сфере муницип€tльных услуг.



Приложение }lb 1

к Административному регламенту

Главе администрации
Волховского муниципt}льного района

Ленинградской области

от
фамилия, имя, отчество (при наличии),

место жительства зzUIвителя, реквизиты
докуI!{ента, удостоверяющего личность

- в слу{ае, если заявление подается
индив идуальным предпринимателем

полное наименование юридического лица,

фамилия, имя, отчество (при наличии)

руководителя, место
нахождениJI, реквизиты документа,

удостоверяющего личность руководителя
- в сл}л{ае, если заJIвление подается

юридическим лицом

инн
огрн

(для юрилических лиц и
индивиду.rльных предпринимателей)

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

док)л,rента, подtверждающего полномочия
- в сл)лае, если заrIвление подается

представителем заявителя

почтовый адрес, адрес электронной почты,
номер телефона (факоа) дJuI связи с заявителем

или представителем зftявителя



заявление

Прошу предоставить сведения из Перечня муниципального имуIцества, свободного от
прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведениJI, права оперативного
)дIравления, а также имущественных прав сфъектов мitлого и среднего
предпринимательства), используемого в цеJIях предоставления во владение и (или) в
пользование на долгосрочной основе сфъектам мЕLпого и среднего предпринимательства и
организациям, образующим инфраструкт}ру поддержки сфъектов мttлого и среднего
предпринимательства.

Настоящlдл подтверждаю, что соответств)aю :

условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего
предпринимательства или организации, образующей инфраструктуру поддержки
субъектов мilлого и среднего предпршIимательства, установленным Федеральным
законом от 24.07.200'7 J$ 209-ФЗ (О рtввитии малого и среднего
предпринимательства в Российской Федерации));

условIuIм отнесения к категории физических лиц, не являющихся
индивидуi}льными rтредпри}имателями и применJIющих специальный налоговый
режим <<На:rог на профессионатrьный доход).

Приложение: /копии докуiltентов/ на _ листах.

(дата) (подпись)

Результат рассмотрения заявления tIрошу:

направить по почте (указать адрес

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛОДПГУ/сайт ОМСУ



Приложение 2
к администрати вному регламенту

(контактные данные заявитеJuI
адрес, телефон)

РЕIIIЕНИЕ
об отказе в предоставлении муницип:rльной услуги

от Ns

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальноЙ

услуги: <<Предоставление сведений об объекгах имуществц вкJIюченных в перечень
муниципчrпьного им)лцества, предназначенного для предоставления во владение и
(или) в пользование сфъектам мzцого и среднего предпринимательства и

организациям, образующим шrфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательстваD от Ns_ и приложенных к нему документов,
принято решение об отказе в предоставлении муниципiлльной услуги по следующим
основilниям:

(указываrогся наименоваЕие основания 0тказа в соответствии с регламентом и рfiьяснение
причин откtlза в предоставлении м)шиципальной услци)

Вы вправе повторЕо обратиться в администрацию с заявлением о
предоставлении муниципальной услуги после устранения укtванных нарушений.

,Щанное решение может быть обжаловано в досудебном порядке пугем
направления жалобы в администрацию, а также в судебном порядке.

Уполномоченное лицо



Приложение 3

к административному регламенту

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

наименование организации и ИНЦ_

Коrггакгная инф ормация ;

тел.

эл. почта

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме заявлениJI и докуIt{ентов, необходимых

дJIя предоставления муниципirльной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги: были
выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:

(указываются основания дJIя отказа в приеме докуIt{ентов, предусмотренные пунктом 2.9
административного регламента)

В связи с изложенным пришIто решение об отказе в приеме зiUIвлениJI и иных
документов, необходимых для предоставления муниципirльной услуги.

.Щля полr{ения услуги заявителю необходимо представить следующие
док)rменты

(указывается перечень докуN{ентов в слrIае, если основанием дJuI откaва явJuIется
представление неполного комrrлекта докуN{ентов)

(должносгное лицо (специалисг МФЦ)

(дата)

м.п.

(подпись) (инициаrrы, фамилия)

Подпись заявитеJuI, подтверждающiul пол)ление решения об отказе в приеме докуN{ентов

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


