
 
 
 

 
 

 

 
Извещение  

о проведении аукциона 
 
Начало приема заявок: 11 часов 00 минут    
24.08.2022 года. 
Окончание приема заявок: 09 часов 00 минут 
26.09.2022 года. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Дата и время проведения аукциона: 11 часов 
00 минут 29.09.2022 года. 
Место проведения аукциона: Ленинградская 
область, Гатчинский район, д. Старосиверская, 
Большой пр., д. 97, зал заседаний. 
Организатор аукциона -  администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области».   
Уполномоченный орган – администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области».   
Предмет аукциона – годовой размер арендной 
платы за земельный участок. 
Форма собственности - неразграниченная. 
Участниками аукциона в соответствии с п. 10 
ст. 39.11 Земельного кодекса РФ могут 
являться только граждане. 
Реквизиты решения о проведении аукциона:  
Постановление администрации 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 23.08.2022 г. № 899 «О   
проведении аукциона» 

ЛОТ: Участок площадью 1053 кв. м с 
кадастровым номером 47:23:0904003:367, 
расположенный по адресу: Ленинградская 
область, Гатчинский муниципальный район, 
Сиверское городское поселение, д. Куровицы. 

Категория земель: земли населенных 
пунктов. 

Разрешенное использование: для 
индивидуального жилищного строительства. 
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Сведения об обременениях: Согласно 
сведений ЕГРН. 
Описание земельного участка - границы 
земельного участка установлены в 
соответствии с требованиями земельного 
законодательства.  
Начальная цена предмета аукциона  – 137 
346 (сто тридцать семь тысяч триста сорок 
шесть) рублей 00 коп..  
Размер задатка –20% от начальной цены – 27 
469 (двадцать семь тысяч четыреста 
шестьдесят девять) рублей 20 коп. 
Шаг аукциона –3% от начальной цены  - 4 
120  (четыре тысячи сто двадцать) рублей 38 
коп. 
Срок аренды – 20 лет. 

Участок не обременен правами третьих лиц. 
 
        Градостроительный регламент по видам 
разрешенного использования земельного 
участка и предельные параметры 
разрешенного строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства на 
земельном участке определены 
градостроительным регламентом 
территориальной зоны Ж-2 Правил 
землепользования и застройки 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 20.05.2016 № 28. 

 

№ 

Виды 
разрешенного 
использования 

земельных 
участков и 
объектов 

капитального 
строительства 

Код 

Описание вида 
разрешенного 
использования 

земельного участка 

Предельные размеры земельных участков и 
предельные параметры разрешенного 

строительства, реконструкции объектов 
капитального строительства 

 

1 2 3 4 5 
1 Основные виды разрешенного использования 

1.1 Для 
индивидуального 
жилищного 
строительства 

2.1 −​ Размещение жилого 
дома (отдельно стоящего 
здания количеством 
надземных этажей не 
более чем три, высотой 
не более двадцати 
метров, которое состоит 
из комнат и помещений 
вспомогательного 
использования, 
предназначенных для 
удовлетворения 
гражданами бытовых и 
иных нужд, связанных с 
их проживанием в таком 
здании, не 
предназначенного для 
раздела на 
самостоятельные 
объекты недвижимости); 

−​ выращивание 
сельскохозяйственных 
культур; 

−​ размещение 
индивидуальных 
гаражей и 
хозяйственных построек 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка - 800 

кв.м.; 
−​ максимальные размеры земельного участка - 1500 

кв.м. 
2.​ Минимальные отступы от границ земельных 

участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка до объекта индивидуального жилищного 
строительства - 3 м; 

−​ минимальный отступ от границ земельных 
участков в целях определения мест допустимого 
размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства, других построек (за исключением 
индивидуального гаража) за пределами которых 
запрещено строительство зданий, строений, 
сооружений от объекта индивидуального 
жилищного строительства до красной линии 
геонима или границы земельного участка со 
стороны геонима (в случае отсутствия 
утвержденных красных линий)* - 5 м; 

−​ минимальный отступ от границ земельных 
участков в целях определения мест допустимого 
размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства, других построек (за исключением 
индивидуального гаража) за пределами которых 
запрещено строительство зданий, строений, 
сооружений от объекта индивидуального 
жилищного строительства до красной линии 
проезда или границы земельного участка со 
стороны проезда (в случае отсутствия 
утвержденных красных линий) - 3 м; 
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−​ минимальное расстояние от других построек (за 

исключением объекта индивидуального 
жилищного строительства) до границы смежного 
земельного участка - ​
1 м; 

−​ минимальное расстояние от границ -соседнего 
земельного участка до объекта индивидуального 
жилищного строительства - 3м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей объекта 
индивидуального жилищного строительства - 3; 

−​ предельное количество этажей гостевого дома и 
бани - 2; 

−​ предельное количество этажей вспомогательных 
построек (кроме гостевого дома и бани) – 1; 

−​ предельная высота объекта индивидуального 
жилищного строительства – 14 м; 

−​ предельная высота гостевого дома и бани - 8 м; 
−​ предельное количество высота вспомогательных 

построек (кроме гостевого дома и бани) – 4 м. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка - 30 %. 
5.​ Иные показатели 

−​ максимальная высота ограждения земельного 
участка - 1,8 м 

1.2 Блокированная 
жилая застройка 

2.3 −​ Размещение жилого 
дома, не 
предназначенного для 
раздела на квартиры, 
имеющего одну или 
несколько общих стен с 
соседними жилыми 
домами (количеством 
этажей не более чем три, 
при общем количестве 
совмещенных домов не 
более десяти и каждый 
из которых предназначен 
для проживания одной 
семьи, имеет общую 
стену (общие стены) без 
проемов с соседним 
блоком или соседними 
блоками, расположен на 
отдельном земельном 
участке и имеет выход 
на территорию общего 
пользования (жилые 
дома блокированной 
застройки); 

−​ разведение 
декоративных и 
плодовых деревьев, 
овощных и ягодных 
культур; 

−​ размещение 
индивидуальных 
гаражей и иных 
вспомогательных 
сооружений; 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка - 1000 

кв.м; 
−​ максимальные размеры земельного участка - 1500 

кв.м. 
2.​ Минимальные отступы от границ земельных 

участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка до объекта жилищного строительства - 3 
м; 

−​ минимальный отступ от границ земельных 
участков в целях определения мест допустимого 
размещения объекта жилищного строительства, 
других построек (за исключением 
индивидуального гаража) за пределами которых 
запрещено строительство зданий, строений, 
сооружений от объекта жилищного строительства 
до красной линии геонима или границы 
земельного участка со стороны геонима (в случае 
отсутствия утвержденных красных линий)* - 5 м; 

−​ минимальный отступ от границ земельных 
участков в целях определения мест допустимого 
размещения объекта жилищного строительства, 
других построек (за исключением 
индивидуального гаража) за пределами которых 
запрещено строительство зданий, строений, 
сооружений от объекта индивидуального 
жилищного строительства до красной линии 
проезда или границы земельного участка со 
стороны проезда (в случае отсутствия 
утвержденных красных линий) - 3 м; 

−​ минимальное расстояние от других построек (за 
исключением объекта жилищного строительства) 
до границы смежного земельного участка -1 м; 
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−​ обустройство 

спортивных и детских 
площадок, площадок 
отдыха 

−​ минимальное расстояние от границ -соседнего 
земельного участка до объекта индивидуального 
жилищного строительства - 3м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей объекта 
жилищного строительства - 3; 

−​ предельное количество этажей бани -2; 
−​ предельное количество этажей вспомогательных 

построек (кроме бани) – 1; 
−​ предельная высота объекта жилищного 

строительства – 14 м; 
−​ предельная высота бани -8 м; 
−​ предельное количество высота вспомогательных 

построек (кроме бани) – 4 м. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка - 30 %. 
5.​ Иные показатели 

−​ максимальная высота ограждения земельного 
участка - 1,8 м 

1.3 Для ведения 
личного 
подсобного 
хозяйства 
 

2.2 −​ Размещение 
индивидуального 
жилого дома (дом, 
пригодный для 
постоянного 
проживания, высотой не 
выше трех надземных 
этажей); 

−​ выращивание плодовых, 
ягодных, овощных, 
бахчевых или иных 
декоративных, или 
сельскохозяйственных 
культур; 

−​ размещение 
индивидуальных 
гаражей и подсобных 
сооружений 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка - 800 

кв.м; 
−​ максимальные размеры земельного участка - 1500 

кв.м. 
2.​ Минимальные отступы от границ земельных 

участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка до объекта индивидуального жилищного 
строительства - 3 м; 

−​ минимальный отступ от границ земельных 
участков в целях определения мест допустимого 
размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства, других построек (за исключением 
индивидуального гаража) за пределами которых 
запрещено строительство зданий, строений, 
сооружений от объекта индивидуального 
жилищного строительства до красной линии 
геонима или границы земельного участка со 
стороны геонима (в случае отсутствия 
утвержденных красных линий)* - 5 м; 

−​ минимальный отступ от границ земельных 
участков в целях определения мест допустимого 
размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства, других построек (за исключением 
индивидуального гаража) за пределами которых 
запрещено строительство зданий, строений, 
сооружений от объекта индивидуального 
жилищного строительства до красной линии 
проезда или границы земельного участка со 
стороны проезда (в случае отсутствия 
утвержденных красных линий) - 3 м; 

−​ минимальное расстояние от других построек (за 
исключением объекта индивидуального 
жилищного строительства) до границы смежного 
земельного участка - ​
1 м; 

−​ минимальное расстояние от границ -соседнего 
земельного участка до объекта индивидуального 
жилищного строительства - 3м. 
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3.​ Предельное количество этажей или предельная 

высота зданий, строений, сооружений: 
−​ предельное количество этажей объекта 

индивидуального жилищного строительства - 3; 
−​ предельное количество этажей бани - 2; 
−​ предельное количество этажей вспомогательных 

построек (кроме бани) – 1; 
−​ предельная высота объекта индивидуального 

жилищного строительства – 14 м; 
−​ предельная высота гостевого дома и бани - 8 м; 
−​ предельное количество высота вспомогательных 

построек (кроме гостевого дома и бани) – 4 м. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка - 30 %. 
5.​ Иные показатели 

−​ максимальная высота ограждения земельного 
участка - 1,8 м 

1.4 Площадки для 
занятий спортом 
 

5.1.
3 

−​ Размещение площадок 
для занятия спортом и 
физкультурой на 
открытом воздухе 
(физкультурные 
площадки, беговые 
дорожки, поля для 
спортивной игры) 

1.​ Предельные размеры земельных 
участков: 

−​ минимальные размеры земельного участка 
определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м; 

3.​ Максимальная высота здания (этажность) – не 
подлежит установлению; 

4.​ Максимальный процент застройки земельного 
участка – не подлежит установлению 

1.5 Причалы для 
маломерных 
судов 

5.4 −​ Размещение 
сооружений, 
предназначенных для 
причаливания, хранения 
и обслуживания яхт, 
катеров, лодок и других 
маломерных судов 

1.​ Предельные размеры земельных 
участков: 

−​ минимальные размеры земельного участка 
определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование  

2.​ Минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места 
допустимого размещения объекта – не подлежат 
установлению; 

3.​ Максимальная высота здания (этажность) – не 
подлежит установлению; 

4.​ максимальный процент застройки земельного 
участка – не подлежит установлению 

1.6 Ведение 
огородничества 

13.1 −​ Осуществление 
деятельности, связанной 
с выращиванием 
ягодных, овощных, 
бахчевых или иных 
сельскохозяйственных 
культур и картофеля; 

−​ размещение 
некапитального жилого 
строения и 
хозяйственных строений 
и сооружений, 
предназначенных для 
хранения 
сельскохозяйственных 
орудий труда и 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка - 200 

кв.м; 
−​ максимальные размеры земельного участка - 800 

кв.м; 
2.​ Минимальные отступы от границ земельного 

участка в целях определения места 
допустимого размещения объекта – не подлежат 
установлению; 

3.​ Максимальная высота здания (этажность) – не 
подлежит установлению; 

4.​ максимальный процент застройки земельного 
участка – не подлежит установлению 
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выращенной 
сельскохозяйственной 
продукции 

1.7 Предоставление 
коммунальных 
услуг 

3.1.1 −​ Размещение зданий и 
сооружений, 
обеспечивающих 
поставку воды, тепла, 
электричества, газа, 
отвод канализационных 
стоков, очистку и 
уборку объектов 
недвижимости 
(котельных, 
водозаборов, очистных 
сооружений, насосных 
станций, водопроводов, 
линий электропередач, 
трансформаторных 
подстанций, 
газопроводов, линий 
связи, телефонных 
станций, канализаций, 
стоянок, гаражей и 
мастерских для 
обслуживания 
уборочной, и аварийной 
техники, сооружений, 
необходимых для сбора 
и плавки снега) 

1.​ Предельные размеры земельных участков - не 
подлежит установлению. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места 
допустимого размещения объекта – не подлежат 
установлению. 

3.​ Максимальная высота здания (этажность) – не 
подлежит установлению. 

4.​ Максимальный процент застройки земельного 
участка – не подлежит установлению 

1.8 Земельные 
участки 
(территории) 
общего 
пользования  

12.0 −​ Земельные участки 
общего пользования. 
Содержание данного 
вида разрешенного 
использования включает 
в себя содержание видов 
разрешенного 
использования с кодами 
12.0.1 - 12.0.2 

1.​ Предельные размеры земельных участков - не 
подлежит установлению. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места 
допустимого размещения объекта – не подлежат 
установлению. 

3.​ Максимальная высота здания (этажность) – не 
подлежит установлению. 

4.​ Максимальный процент застройки земельного 
участка – не подлежит установлению 

2 Условно разрешенные виды использования 
2. Малоэтажная 

многоквартирная 
жилая застройка 

2.1.1 −​ Размещение 
малоэтажных 
многоквартирных домов 
(многоквартирные дома 
высотой до 4 этажей, 
включая мансардный); 

−​ обустройство 
спортивных и детских 
площадок, площадок для 
отдыха; 

−​ размещение объектов 
обслуживания жилой 
застройки во 
встроенных, 
пристроенных и 
встроенно-пристроенны
х помещениях 
малоэтажного 
многоквартирного дома, 
если общая площадь 
таких помещений в 
малоэтажном 
многоквартирном доме 

1.​ Предельные размеры земельных участков 
−​ минимальные размеры земельного участка – 400 

кв.м.; 
−​ максимальные размеры земельного участка – 

100000 кв.м. 
2.​ Минимальные отступы от границ земельного 

участка в целях определения места 
допустимого размещения объекта 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка до жилого дома - 3 м.;  

−​ минимальные отступы от красных линий улиц - 5 
м.; 

−​ минимальные отступы от красных линий проездов 
- 3 м. 

3.​ Максимальная высота здания (этажность): 
−​ предельное количество этажей - 3; 
−​ предельная высота - 12 м; 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка - 25 %; 
−​ минимальный процент озеленения - 25 % 
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не составляет более 15% 
общей площади 
помещений дома 

2. Оказание 
социальной 
помощи 
населению 

3.2.1 −​ Размещение зданий, 
предназначенных для 
служб психологической 
и бесплатной 
юридической помощи, 
социальных, 
пенсионных и иных 
служб (службы 
занятости населения, 
пункты питания 
малоимущих граждан), в 
которых осуществляется 
прием граждан по 
вопросам оказания 
социальной помощи и 
назначения социальных 
или пенсионных выплат, 
а также для размещения 
общественных 
некоммерческих 
организаций: 

−​ некоммерческих фондов, 
благотворительных 
организаций, клубов по 
интересам 

1.​ Предельные размеры земельных 
участков: 

−​ минимальные размеры земельного участка - 700 
кв.м. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 

2. Оказание услуг 
связи 
 

3.2.3 −​ Размещение зданий, 
предназначенных для 
размещения пунктов 
оказания услуг 
почтовой, телеграфной, 
междугородней и 
международной 
телефонной связи 

1.​ Предельные размеры земельных 
участков: 

−​ минимальные размеры земельного участка - 700 
кв.м.. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 
2. Магазины 4.4 −​ Размещение объектов 

капитального 
строительства, 
предназначенных для 
продажи товаров, 
торговая площадь 
которых составляет до 
5000 кв. м. 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка - 200 

кв.м. 
2.​ Минимальные отступы от границ земельных 

участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 
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2. Амбулаторно-пол

иклиническое 
обслуживание 

3.4.1 −​ Размещение объектов 
капитального 
строительства, 
предназначенных для 
оказания гражданам 
амбулаторно-поликлини
ческой медицинской 
помощи (поликлиники, 
фельдшерские пункты, 
пункты 
здравоохранения, 
центры матери и 
ребенка, 
диагностические 
центры, молочные 
кухни, станции 
донорства крови, 
клинические 
лаборатории) 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ аптеки и стоматологические кабинеты - 500 кв.м.; 
−​ поликлиники - 3000 кв.м.; 
2.​ Минимальные отступы от границ земельных 

участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 3 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 

2. Дошкольное, 
начальное и 
среднее общее 
образование 

3.5.1 −​ Размещение объектов 
капитального 
строительства, 
предназначенных для 
просвещения, 
дошкольного, 
начального и среднего 
общего образования 
(детские ясли, детские 
сады, школы, лицеи, 
гимназии, 
художественные, 
музыкальные школы, 
образовательные кружки 
и иные организации, 
осуществляющие 
деятельность по 
воспитанию, 
образованию и 
просвещению), в том 
числе зданий, 
спортивных 
сооружений, 
предназначенных для 
занятия обучающихся 
физической культурой и 
спортом 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ для объектов дошкольного образования 

минимальные размеры земельного участка для 
отдельно стоящего объекта: 

a)​ при вместимости до 100 мест - 40 кв.м, на 1 
чел.; 

b)​ при вместимости свыше 100 мест - ​
35 кв.м, на 1 чел. 

−​ для объектов общеобразовательного назначения 
минимальные размеры земельного участка при 
вместимости до 400 мест - 50 кв.м, на 1 чел.; 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальный отступ от красной линии - 25 м 
−​ минимальные отступы от границ земельного 

участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей для объектов 
дошкольного образования – 2; 

−​ предельное количество этажей для объектов 
общеобразовательного назначения – 4; 

4.​ Максимальный процент застройки в границах 
земельного участка: 

−​ максимальный процент застройки земельного 
участка для размещения объектов дошкольного 
образования – 20; 

−​ максимальный процент застройки земельного 
участка для размещения объектов 
общеобразовательного назначения – 40 

2. Объекты 
культурно-досуго
вой деятельности 

3.6.1 −​ Размещение зданий, 
предназначенных для 
размещения музеев, 
выставочных залов, 
художественных 
галерей, домов 
культуры, библиотек, 
кинотеатров и 
кинозалов, театров, 
филармоний, 
концертных залов, 
планетариев 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 3 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 
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−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 
2. Осуществление 

религиозных 
обрядов 
 

3.7.1 −​ Размещение зданий и 
сооружений, 
предназначенных для 
совершения 
религиозных обрядов и 
церемоний (в том числе 
церкви, соборы, храмы, 
часовни, мечети, 
молельные дома, 
синагоги) 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельная высота объекта - 30 м; 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
максимальный процент застройки земельного участка 
– 50 

2. Обеспечение 
внутреннего 
правопорядка 

8.3 −​ Размещение объектов 
капитального 
строительства, 
необходимых для 
подготовки и 
поддержания в 
готовности органов 
внутренних дел, 
Росгвардии и 
спасательных служб, в 
которых существует 
военизированная 
служба; 

−​ размещение объектов 
гражданской обороны, 
за исключением 
объектов гражданской 
обороны, являющихся 
частями 
производственных 
зданий 

 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 10 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ максимальная высота здания (этажность) – не 
подлежит установлению; 

4.​ Максимальный процент застройки в границах 
земельного участка: 

−​ максимальный процент застройки земельного 
участка – не подлежит установлению 

2. Амбулаторное 
ветеринарное 
обслуживания 
 

3.10.
1 

−​ Размещение объектов 
капитального 
строительства, 
предназначенных для 
оказания ветеринарных 
услуг без содержания 
животных 
 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 2. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 
2. Деловое 

управление 
4.1 −​ размещение объектов 

капитального 
1.​ Предельные размеры земельных участков: 

«Сиверский Вестник» выпуск № 41 от 24.08.2022г. 
 



1 2 3 4 5 
строительства с целью: 
размещения объектов 
управленческой 
деятельности, не 
связанной с 
государственным или 
муниципальным 
управлением и 
оказанием услуг, а также 
с целью обеспечения 
совершения сделок, не 
требующих передачи 
товара в момент их 
совершения между 
организациями, в том 
числе биржевая 
деятельность (за 
исключением 
банковской и страховой 
деятельности) 

−​ минимальные размеры земельного участка 
определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 80 

2. Рынки 4.3 −​ Размещение объектов 
капитального 
строительства, 
сооружений, 
предназначенных для 
организации постоянной 
или временной торговли 
(ярмарка, рынок, базар), 
с учетом того, что 
каждое из торговых мест 
не располагает торговой 
площадью более 200 кв. 
м; 

−​ размещение гаражей и 
(или) стоянок для 
автомобилей 
сотрудников и 
посетителей рынка 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 

2. Общественное 
питание 

4.6 −​ Размещение объектов 
капитального 
строительства в целях 
устройства мест 
общественного питания 
(рестораны, кафе, 
столовые, закусочные, 
бары) 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами по заданию на проектирование. 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – 50 
2. Гостиничное 

обслуживание 
4.7 −​ Размещение гостиниц, а 

также иных зданий, 
используемых с целью 
извлечения 
предпринимательской 
выгоды из 
предоставления жилого 
помещения для 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка - 55 

кв.м, на 1 место; 
2.​ Минимальные отступы от границ земельных 

участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 
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временного проживания 
в них 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта - 5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 3. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки земельного 

участка – не подлежит установлению  
3 Вспомогательные виды разрешенного использования 

3.1 Служебные 
гаражи 
 

4.9 −​ Размещение постоянных 
или временных гаражей, 
стоянок для хранения 
служебного 
автотранспорта, 
используемого в целях 
осуществления видов 
деятельности, 
предусмотренных 
видами разрешенного 
использования с кодами 
3.0, 4.0, а также для 
стоянки и хранения 
транспортных средств 
общего пользования, в 
том числе в депо 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами; 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта – 0,5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 1. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки в границах 

земельного участка - не подлежит установлению 
3.2 Хранение 

автотранспорта 
2.7.1 −​ Размещение отдельно 

стоящих и 
пристроенных гаражей, 
в том числе подземных, 
предназначенных для 
хранения 
автотранспорта, в том 
числе с разделением на 
машино-места, за 
исключением гаражей, 
размещение которых 
предусмотрено 
содержанием вида 
разрешенного 
использования с кодом 
4.9 

1.​ Предельные размеры земельных участков: 
−​ минимальные размеры земельного участка 

определяются в соответствии с техническими 
регламентами; 

2.​ Минимальные отступы от границ земельных 
участков в целях определения допустимого 
размещения зданий, строений, сооружений: 

−​ минимальные отступы от границ земельного 
участка в целях определения места допустимого 
размещения объекта – 0,5 м. 

3.​ Предельное количество этажей или предельная 
высота зданий, строений, сооружений: 

−​ предельное количество этажей – 1. 
4.​ Максимальный процент застройки в границах 

земельного участка: 
−​ максимальный процент застройки в границах 

земельного участка - не подлежит установлению 
 
Возможность подключения 
(технологического присоединения) объекта 
строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения: 
 
 Возможность подключения 
Газоснабжение имеется 
Теплоснабжение отсутствует 
Водоснабжение имеется 
Водоотведение отсутствует 
В стоимость земельного участка не входит плата 
за подключение объекта капитального 
строительства к инженерным сетям. 
Подключение к инженерным сетям 
осуществляется в индивидуальном порядке и за 

плату в соответствии с договором, заключенным 
самостоятельно с поставщиком услуг. 
 
Порядок приема заявок, адрес места 
приема заявок: 
Подать заявку на участие в аукционе можно 
лично по рабочим дням по адресу: 
Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, п. Сиверский, ул. Крупской, д.6, 
каб. №6, с 10.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 
14.00) начиная с 24.08 2022 года. 
Один заявитель вправе подать только одну 
заявку на участие в аукционе. 
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Заявка на участие в аукционе, поступившая по 
истечении срока приема заявок, возвращается 
заявителю в день ее поступления. 
Заявитель имеет право отозвать принятую 
организатором аукциона заявку на участие в 
аукционе до дня окончания срока приема 
заявок, уведомив об этом в письменной форме 
организатора аукциона.  
Требования к содержанию и форме заявок: 
1) заявка на участие в аукционе по 
прилагаемой форме с указанием банковских 
реквизитов счета для возврата задатка 
(прилагается); 
2) копии документов, удостоверяющих 
личность (для граждан); 
3) надлежащим образом заверенный перевод 
на русский язык документов о 
государственной регистрации юридического 
лица в соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если 
заявителем является иностранное 
юридическое лицо;  
4) документ, подтверждающий внесение 
задатка.  
Заявку возможно заполнить от руки или с 
использованием средств вычислительной 
техники с последующей распечаткой. При 
этом удалять «лишние» графы или растягивать 
заявку не допускается. 
В случае подачи заявки представителем 
заявителя предъявляется доверенность, 
оформленная надлежащим образом в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации (оригинал). 
Порядок внесения и возврата задатка: 
Задаток вносится претендентами аукциона на 
счёт администрации «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» (л/с 
05453000540), выполняющего функции 
организатора аукциона, в валюте Российской 
Федерации (рубли) на единый казначейский 
счет 40102810745370000006, и казначейский 
счет 03232643416181694500. Банк получателя: 
отделение Ленинградское Банка России, ИНН 
4705031020, КПП 470501001, БИК 014106101. 
Исполнение обязанности по внесению суммы 
задатка третьими лицами не допускается. 
Задаток считается внесённым с момента 
зачисления денежных средств на счет 
организатора аукциона. Заявитель 
обеспечивает поступление задатка на 
указанный выше счет Организатора торгов не 
позднее даты окончания подачи заявок. 

Внесенный задаток засчитывается победителю 
аукциона в сумму платежей, остальным 
участникам задаток возвращается в течение 3 
рабочих дней со дня подписания протокола о 
результатах аукциона.  
Порядок проведения аукциона: 
а) аукцион ведет аукционист; б) аукцион 
начинается с оглашения аукционистом 
наименования, основных характеристик и 
начальной цены предмета аукциона, «шага 
аукциона» и порядка проведения аукциона. 
«Шаг аукциона» не изменяется в течение 
всего аукциона; в) участникам аукциона 
выдаются пронумерованные билеты, которые 
они поднимают после оглашения 
аукционистом начальной цены продажи 
земельного участка и каждой очередной цены 
в случае, если готовы купить земельный 
участок в соответствии с этой ценой; г) 
каждую последующую цену продажи 
земельного участка аукционист назначает 
путем увеличения текущей цены на «шаг 
аукциона». После объявления очередной цены 
продажи земельного участка аукционист 
называет номер билета участника аукциона, 
который первым поднял билет, и указывает на 
этого участника аукциона. Затем аукционист 
объявляет следующую цену продажи 
земельного участка в соответствии с «шагом 
аукциона»; д) при отсутствии участников 
аукциона, готовых приобрести в 
собственность земельный участок в 
соответствии с названной аукционистом 
ценой, аукционист повторяет эту цену 3 раза. 
Если после троекратного объявления 
очередной цены ни один из участников 
аукциона не поднял билет, аукцион 
завершается. Победителем аукциона 
признается тот участник аукциона, номер 
билета которого был назван аукционистом 
последним; е) по завершению аукциона 
аукционист объявляет о продаже земельного 
участка, называет цену продажи земельного 
участка и номер билета победителя аукциона. 
Ознакомиться с документами на земельный 
участок, получить информацию об условиях 
проведения аукциона, можно по вторникам по 
адресу: Ленинградская область, Гатчинский 
район, п. Сиверский, ул. Крупской, д.6 каб. 
№6. с 10-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00 часов.  
Подать заявку на участие в аукционе можно по 
рабочим дням по адресу: Ленинградская 
область, Гатчинский район, п. Сиверский, ул. 
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Крупской, д.6 каб. №6, с 10-00 до 13-00 и с 
14-00 до 17-00 часов. 
Телефон для справок: 8(81371) 44-566.  
Объявление о проведение аукциона также 
размещено на официальном сайте Российской 
Федерации www.torgi.gov.ru, и на 
официальном сайте администрации 
Сиверского городского поселения  (www. 
mo-siverskoe.ru ) 
Порядок осмотра земельного участка на 
местности: проводится заявителем 
самостоятельно, информация о земельном 
участке предоставляется администрацией 
Сиверского городского поселения, тел. 
(8813-71) 44-536,44-566. 
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Приложение: форма заявки, проект договора. 

В администрацию Сиверского  
городского поселения  
п. Сиверский, ул. Крупской 6 
 

 
 

 
 
 
                                       ЗАЯВКА  НА  УЧАСТИЕ  В  АУКЦИОНЕ №_______(заполняется сотрудником)​
 
                                       по  продаже права на заключение договора аренды  земельного участка 
 
Я, ___________________________________________________________________________________________ 
                                                          (ФИО/Наименование претендента) 
заявляю о желании участвовать в аукционе по продаже права на заключение договора аренды земельного 
участка,  
расположенного по адресу : _____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________ 
В соответствии со статьей 39.12 Земельного кодекса РФ, Гражданским кодексом РФ, сообщаю о себе 
следующие сведения: 

●​ Для физических лиц:  
Документ, удостоверяющий личность________________ серия___________________ №_________________, 
выдан «________»_________________20____ года,  кем выдан _______________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________ 
Код подразделения_______________ИНН________________________СНИЛС__________________________  
Адрес регистрации:____________________________________________________________________________ 
Телефон _________________________________ 
Представитель претендента ___________________________________________________________________  

                                                                (ФИО) 
Действующего на основании доверенности от «_______» ________________20______г  за  № ____________ 
Документ, удостоверяющий личность________________ серия___________________ №_________________, 
выдан «________»_________________20____ года,  кем выдан_______________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________ 
Код подразделения____________________________________________________________________________  
Адрес регистрации:____________________________________________________________________________ 
Место фактического проживания_________________________________________________________________ 
Телефон _________________________________ 

●​ Для юридических лиц:  
Свидетельство о государственной регистрации юридического лица   
от «______________»________________20_____ года,  бланк  Серия________________ № ________________  
ИНН/КПП_____________________________/______________________________________________________  
Юридический адрес ___________________________________________________________________________ 
Фактический адрес_____________________________________________________________________________ 
Представитель претендента ___________________________________________________________________ 

                                                                (ФИО или наименование) 
Действующего на основании доверенности от «________» _________________20______г  за  № ___________ 
Реквизиты документа, удостоверяющие личность представителя ______________серия___________________        
№_________ ,выдан «________» _________________20________ года, кем выдан ________________________ 
код подразделения_______________________________________ 
Адрес регистрации:____________________________________________________________________________ 
Телефон _________________________________​
 

Банковские реквизиты претендента для возврата денежных средств (задатка):​
 

_____________________________________________________________________________________________  
_____________________________________________________________________________________________  
_____________________________________________________________________________________________   
Внесенные денежные средства желаю использовать в качестве задатка за участие в аукционе  
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по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, расположенного по 
адресу:_________________________________________________________________________________________  
Вносимая для участия в аукционе сумма денежных средств составляет: ____________________________руб. 
(____________________________________________________________________________________________)        

(сумма прописью) 
Способы извещения о результатах рассмотрения заявок на участие в аукционе: 

1.​ По телефону___________________________________ 
2.​ Иные способы__________________________________ 

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» и согласен на обработку своих персональных данных и персональных данных 
доверителя (в случае передоверия). 
 
 
Подпись ПРЕТЕНДЕНТА (его полномочного представителя) _______________________ 
Дата «_________»__________________________2022 года                         (подпись) 
                                                                                                                                                
 
 
Заявка принята ОРГАНИЗАТОРОМ:  ______________________________(подпись) 
Дата «_________»__________________________2022  года   Час_______ мин._______ 
 
 

ДОГОВОР № _______ 
аренды земельного участка 

 
г. п. Сиверский                                                   «____» _____________ 2022 года 

                   Администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района Ленинградской области», в лице главы администрации 
Румянцева Дмитрия Сергеевича, действующего на основании Устава муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», 
Положения, утвержденного решением Совета депутатов Сиверского городского поселения от 
19.12.2005г. №28, именуемая далее- Арендодатель, с одной стороны и  

        Ф.И.О., 00.00.0000 г.р., пол: ________, место рождения: ________, паспорт гражданина 
Российской Федерации серии 00 00 № 000000 выдан: _________ 00.00.0000, код подразделения 
000-000, зарегистрированный (-ая) по адресу: _____________, именуемый(-ая) далее - Арендатор, с 
другой стороны, вместе именуемые - Стороны заключили настоящий договор аренды земельного 
участка (далее - Договор) о нижеследующем: 

1. Предмет договора 

1.1. Арендодатель передает, а Арендатор принимает во временное владение и пользование, за 
плату, земельный участок площадью _______ (______) кв.м., расположенный по адресу: 
________________ (далее- Участок).  

Кадастровый номер земельного участка: ___________________. 
Категория земель: __________. 
Разрешенное использование: ___________. 
1.2. Ограничения в использовании и обременения Участка __________. 
1.2.1. Ограничения в использовании и обременения Участка, установленные до заключения 

Договора, сохраняются вплоть до их прекращения в порядке, установленном действующим 
законодательством. 

1.2.2. Перечисление/описание ограничений и/или обременений, если такие имеются. 
1.3.Основания заключения Договора: статьи 22, 39.8, 39.11, 39.12 Земельного кодекса 

Российской Федерации, пункт 2 статьи 3.3 Федерального закона от 25.10.2001 №137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон от 13.07.2015 
№218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», Устав Гатчинского муниципального 
района, Отчет об оценке _______ от 00.00.0000 №_____, выполненный в соответствии с 
Федеральным законом от 29.07.1998 №135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской 
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Федерации», подготовленный ООО «_________» (далее-Отчет), постановление администрации 
муниципального образование «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» от____№_____ «О проведении торгов на право заключения договоров 
аренды земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства», протокол «______» от ____  
(далее –Протокол).  

1.4. Срок аренды Участка составляет ____ (____) лет, с момента заключения Договора.  
 

2.Права и обязанности Арендодателя 
2.1. Арендодатель имеет право: 
2.1.1. На беспрепятственный доступ на земельный участок с целью осуществления контроля 

за соблюдением условий Договора, за использованием и охраной земель, предоставленных в аренду. 
2.1.2. Вносить по согласованию с Арендатором в Договор необходимые изменения и 

уточнения в случае внесения таковых в действующее законодательство или нормативные акты, 
регулирующие использование соответствующих земель. 

2.1.3. На возмещение убытков, включая упущенную выгоду, причинённых ухудшением 
качества земель и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности Арендатора. 

2.1.4. Досрочно расторгнуть Договор в связи с принятием решения об изъятии земельного 
участка для государственных или муниципальных нужд. 

2.1.5. Требовать досрочного прекращения Договора в установленном законодательством 
порядке при использовании земли не по разрешённому использованию, а также при использовании 
способами, приводящими к её порче, при не внесении арендной платы более 6 месяцев подряд и в 
случаях нарушения других условий настоящего Договора. 

2.1.6. Требовать от Арендатора внесения арендной платы за всё время просрочки в случае не 
прекращения или несвоевременного прекращения пользования земельным участком в указанный в 
Договоре срок. 

2.2. Арендодатель обязан: 
2.2.1. Передать Арендатору земельный участок на период действия Договора по акту 

приёма-передачи в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня подписания Договора. 
2.2.2. Не вмешиваться в хозяйственную деятельность Арендатора, если она не противоречит 

условиям Договора и земельному законодательству РФ. 
2.2.3. Письменно в десятидневный срок уведомить Арендатора об изменения реквизитов 

счёта для перечисления арендной платы, указанных в п.4.4 Договора. 
 

3. Права и обязанности Арендатора 
3.1. Арендатор имеет право: 
3.1.1. Использовать земельный участок в соответствии с разрешённым использованием, 

условиями предоставления, указанными в пункте 1.1. договора. 
3.1.2. На сохранение всех прав по Договору при смене собственника переданного в аренду 

земельного участка. 
3.1.3. С письменного согласия Арендодателя передавать земельный участок в субаренду в 

пределах срока действия Договора. 
3.2. Арендатор обязан: 
3.2.1. Выполнять в полном объёме все условия Договора. 
3.2.2. Принять земельный участок по акту приёма-передачи в течение 5 (пяти) рабочих дней 

со дня подписания Договора. 
3.2.3. Использовать земельный участок исключительно в соответствии с разрешенным 

использованием и условиями предоставления земельного участка, определенными п.1.1 Договора. 
3.2.4. Обеспечить осуществление проектирования и строительства объекта недвижимости на 

земельном участке в соответствии с требованиями норм и правил в области градостроительства, 
проектирования и строительства, действующих на территории Российской Федерации в срок 
действия Договора. 

3.2.5. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической и санитарной 
обстановки на арендуемой и близлежащей территориях. 
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3.2.6. Обеспечить Арендодателю, уполномоченным органам государственной власти и 
органам государственного контроля и надзора свободный доступ на земельный участок для осмотра 
земельного участка и проверки соблюдения условий Договора в присутствии представителя 
Арендатора. 

3.2.7. Выполнять на земельном участке в соответствии с требованиями эксплуатационных 
служб условия содержания и эксплуатации подземных и наземных инженерных коммуникаций, 
сооружений, дорог, проездов и не препятствовать их обслуживанию, обеспечить допуск 
представителей собственника линейного объекта или представителей организации, 
осуществляющей эксплуатацию линейного объекта к данному объекту в целях обеспечения его 
безопасности. 

3.2.8. Своевременно и полностью вносить арендную плату в размере и порядке, 
определяемом Договором. 

3.2.9. Сохранять межевые, геодезические и другие специальные знаки, установленные на 
земельном участке в соответствии с законодательством. 

3.2.10. В течение месяца со дня подписания Договора заключить договор на вывоз мусора со 
специализированной организацией. Копию договора на вывоз мусора предоставить Арендодателю 
не позднее 1 месяца со дня подписания Договора. 

3.2.11. Немедленно извещать Арендодателя и соответствующие государственные органы о 
всякой аварии или ином событии, нанесшем (или грозящем нанести) земельному участку и 
находящимся на нём объектам, а также близлежащим участкам ущерб, и своевременно принимать 
все возможные меры по предотвращению угрозы и против дальнейшего разрушения или 
повреждения земельного участка и расположенных на нем объектов. 

3.2.14. До момента подписания акта приёма-передачи земельного участка в связи с 
прекращением, расторжением Договора уплачивать арендную плату за земельный участок. 

3.2.15. Организовать мероприятия по обеспечению пожарной безопасности на территории 
арендованного земельного участка. 

4. Платежи по договору 
4.1. Установленная по результатам аукциона цена предмета аукциона (размер ежегодной 

арендной платы): ежегодная арендная плата составляет ____________________________________ 
(без НДС) и не меняется в течение срока действия Договора. 

Ежегодная арендная плата вносится равными долями (по _________________ руб.) 
ежеквартально в сроки до 15 марта, 15 мая, 15 августа, 15 ноября текущего квартала текущего 
года в течение срока действия Договора. 

За период с _____________________________ арендная плата устанавливается 
пропорционально цене предмета аукциона, установленной по результатам аукциона и составляет 
___________________________________ руб. ____ коп. 

4.2. Сумма задатка в размере _______ (_________) рублей 00 копеек, перечисленная 
Арендатором засчитывается в первый платеж ежегодной арендной платы. 

4.3. Оставшаяся часть ежегодной арендной платы в 2020 году, составляющая 
__________________________________ руб. ____ коп. оплачивается Арендатором в сроки до 
____________________________________. 

4.4. Сумма, указанная в п.4.1- 4.3 перечисляется Арендатором на счёт: 
Получатель: УФК  по Ленинградской области (администрация Сиверского городского 
поселения ), 
ИНН 4705031020; КПП 470501001; 
Наименование банка получателя: Отделение Ленинградское г. Санкт-Петербург; 
Номер счета: 40101810200000010022: БИК: 044106001; (кор. счёт не указывается),  
ОКТМО: 41618169 
КБК: 614 1 11 05013 13 0000 120 – при оплате арендной платы за земельный участок. 

4.5. Не использование земельного участка Арендатором не может служить основанием 
невнесения арендной платы. 

5. Ответственность сторон 
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5.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения условий Договора виновная 
Сторона обязана возместить причиненные убытки, включая упущенную выгоду, в соответствии с 
Действующим законодательством.  

5.2. В случае несвоевременного перечисления арендной платы за каждый день просрочки 
Арендатор уплачивает неустойку (пени) в размере 0,15 процентов от суммы не перечисленной 
арендной платы. 

5.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных 
настоящим Договором (за исключением срока внесения платежей), виновная сторона уплачивает 
другой сторонне неустойку (штраф) в размере 10 % от суммы годовой арендной платы. 

5.4. Уплата неустойки не освобождает стороны от исполнения обязательств или устранения 
нарушений. 

5.5. За действия (бездействия) третьих лиц на земельном участке ответственность несет 
Арендатор. Действия (бездействие) третьих лиц на земельном участке, действующих как по 
поручению (соглашению) Арендатора (с Арендатором), так и без такового, считаются действиями 
(бездействием) самого Арендатора. 

5.6. В случае неправильного указания в платежном документе банковских реквизитов, 
предусмотренных в п. 4.4 настоящего Договора, в результате чего денежные средства зачисляются 
на код бюджетной классификации (КБК) «Невыясненные поступления», Арендатор уплачивает 
Арендодателю договорную неустойку в размере 5% от неверно уплаченной суммы. 

 
6. Особые условия 

6.1. В случае досрочного расторжения Договора денежные суммы, указанные в п.4.2, 4.3 
Договора, выплаченные Арендатором до момента расторжения Договора, возврату Арендатору не 
подлежат. 

6.2. По истечении срока аренды Арендатор не имеет преимущественного права на 
заключение на новый срок договора аренды земельного участка без проведения торгов. 

 
7. Срок действия Договора и условия его изменения и прекращения 

7.1. Настоящий Договор вступает в силу для третьих лиц с даты его государственной 
регистрации в органе регистрации прав. 

При этом в соответствии с п.2 ст.425 Гражданского кодекса Российской Федерации Стороны 
устанавливают, что условия Договора о приеме-передаче земельного участка, начислении арендных 
платежей за использование земельного участка и иные связанные с ними условия распространяются 
на отношения Сторон, возникшие между Сторонами с даты подписания Договора. 

7.2. Изменения и дополнения к Договору оформляются по результатам взаимного соглашения 
Сторон в письменной форме дополнительными соглашениями к Договору. 

7.3. С момента получения предложения (заявления) одной стороной до момента принятия 
решения, действие настоящего Договора продолжается на прежних условиях. 

7.4. Договор может быть расторгнут: 
7.4.1. по требованию Арендодателя или Арендатора в судебном порядке на основании и в 

порядке, установленном гражданским законодательством; 
7.4.2. по соглашению сторон в порядке, предусмотренном законодательством; 
7.4.3. в соответствии с п.1,2 ст.450.1 Гражданского кодекса РФ в одностороннем порядке в 

связи с отказом Арендодателя от исполнения Договора в случаях, указанных в п.7.5 настоящего 
Договора; 

7.5. В соответствии с п.1,2 ст.450.1 Гражданского кодекса РФ Арендодатель вправе досрочно 
в одностороннем порядке полностью или частично отказаться от исполнения Договора в случаях: 

7.5.1. при использовании Арендатором земельного участка под цели, не предусмотренные 
п.1.1 Договора; 

7.5.2. при невнесении Арендатором арендной платы более шести месяцев подряд, 
расторжение договора не освобождает Арендатора от необходимости погашения задолженности по 
арендной плате и выплате неустойки; 

7.5.3. при умышленном ухудшении Арендатором состояния земельного участка; 
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7.5.4. в связи с принятием решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд; 

7.5.5. по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 
7.6. При отказе Арендодателя от исполнения Договора по одному из оснований, указанному в 

п.6.5. настоящего Договора, Договор считается полностью расторгнутым и прекращенным по 
истечении десяти дней с момента получения Арендатором письменного уведомления Арендодателя 
об отказе от исполнения настоящего Договора. Арендатор после получения такого уведомления 
обязан возвратить арендуемый земельный участок Арендодателю по акту приёма-передачи в 
течение 10 дней. 

7.7. Досрочное расторжение Договора по требованию Арендатора возможно при письменном 
уведомлении Арендодателя о предстоящем расторжении Договора не менее чем за 10 дней и при 
отсутствии задолженности по арендной плате. 

 
8. Рассмотрение споров 

8.1. Земельные и имущественные споры, возникающие в ходе реализации настоящего 
Договора, разрешаются Сторонами путем переговоров. 

8.2. При невозможности достижения согласия, заинтересованная Сторона обращается в 
соответствии с действующим законодательством с исковым заявлением в суд. 

8.3. Местом исполнения Договора является г.п. Сиверский, Гатчинский район, 
Ленинградская область. 
 

9. Форс-мажорные обстоятельства 
Стороны договариваются, что в случае возникновения форс-мажорных обстоятельств 

(действия непреодолимой силы, которая не зависит от воли Сторон, а именно: войны, военные 
действия блокады, эмбарго, иных международные санкции, валютные ограничения, санкции, 
гражданские беспорядки, иные действия государств, которые делают невозможным исполнение 
настоящего Договора, пожаров, наводнений, иного стихийного бедствия), каждая из Сторон обязана 
немедленно известить другую Сторону. Сообщение должно быть подтверждено документом, 
выданным уполномоченным на то государственным органом. При продолжительности 
форс-мажорных обстоятельств свыше 3 (трёх) месяцев Стороны должны встретиться для выработки 
взаимоприемлемого решения, связанного с продолжением действия Договора. 

10. Заключительные положения 
10.1. В случае изменения юридического адреса и иных реквизитов Стороны обязаны в 

10-дневный срок уведомить об этом друг друга. 
10.2. Все упомянутые приложения являются неотъемлемой частью Договора. 
10.3. Договор составлен в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, 

хранящихся по одному экземпляру у Арендодателя, Арендатора. 
К Договору прилагаются: 

1.​ Приложение №1. Протокол о результатах аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка от ___ _________ 202__ года. 

 
11. Адреса и реквизиты сторон 

АРЕНДОДАТЕЛЬ: 
Администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской области» 
Почтовый адрес и индекс: 188330, ЛО, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул. Крупской, д.6 
Телефон -44-290, факс-44-285, 45-011, 45-742 
ИНН-4705031020 КПП-470501001 
Отделение по г. Гатчина и Гатчинскому району УФК по Ленинградской области (Комитет финансов 
Гатчинского муниципального района л/с 02453000970 Администрация Сиверского городского 
поселения) 
Р/счет 40204810000000002616 ГРКЦ ГУ Банка России по Ленинградской области 
БИК-044106001 

АРЕНДАТОР: 
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Ф.И.О., 00.00.0000 г.р., пол: ________, место рождения: ________, паспорт гражданина 
Российской Федерации серии 00 00 № 000000 выдан: _________ 00.00.0000, код подразделения 
000-000, зарегистрированный (-ая) по адресу: _____________ 
 

12. ПОДПИСИ СТОРОН 
         АРЕНДОДАТЕЛЬ: 
 
Румянцев Д.С. 
Глава администрации  

 
_____________ 

 
«______»___________2022 г. 

        АРЕНДАТОР: 
 
 Ф.И.О. 

 
 
____________ 
 

 
 
«______»___________2022 г. 
 
 

13. ОТМЕТКИ О ВЫПОЛНЕНИИ АРЕНДАТОРОМ ОБЯЗАННОСТИ, ПРЕДУСМОТРЕННОЙ 
СТАТЬЕЙ 39.12 ЗЕМЕЛЬНОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ: 

 
Договор направлен 
Арендатору 

 
__________________________________ 

(подпись) 
 

_______________________ 
(Ф.И.О.) 

« ____»___________2022 г. 
 

Договор получен 
Арендатором 

 
__________________________________ 

(подпись) 
 

_______________________ 
(Ф.И.О.) 

« ____»___________2022 г. 
 

Договор возвращен 
Арендодателю               

 
________________________________ 

(подпись) 
 

_______________________ 
(Ф.И.О.) 

« ____»___________2022 г. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  16 августа 2022 г.​ ​      № 841 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
администрацией муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Утверждение и 
выдача схемы расположения земельного 
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участка или земельных участков, 
находящихся в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на которые не разграничена 
на кадастровом плане территории 
 

В соответствии с Федеральным законом 
от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", Гражданский 
кодексом Российской Федерации, 
руководствуясь Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 N 223 "О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг", Уставом МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», Положением 
об Администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный 

регламент по предоставлению 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Утверждение и 
выдача схемы расположения земельного 
участка или земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые не 
разграничена на кадастровом плане 
территории», согласно приложению.  

2. Сектору по работе с обращениями 
граждан, делопроизводству администрации 
Сиверского городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации «Сиверский Вестник», а также 
размещение его в 

информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

3. Контроль над исполнением 
настоящего постановления возложить на 
начальника отдела муниципального 
имущества и землеустройства администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - Бойцову Н.А.  

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования. 

5. С момента вступления в силу 
настоящего постановления признать 
утратившим силу: постановление 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 26.12.2018 №710 «Утверждение 
схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане соответствующей 
территории»; постановление администрации 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 25.01.2019 № 32 «Утверждение 
схемы расположения земельного участка 
(земельных участков), государственная 
собственность на который (которые) не 
разграничена на кадастровом плане 
территории МО Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области».  
Глава администрации  
Сиверского городского поселения  
 Д.С. Румянцев    
 

Приложение 
 к постановлению администрации  

МО «Сиверское городское поселение  
Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области» 
 От 16 августа 2022г.     № 841  

 
​

Административный регламент ​
по предоставлению муниципальной услуги 

«Утверждение и выдача схемы 
расположения земельного участка или 

земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, 

государственная собственность на которые 
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не разграничена1 на кадастровом плане 
территории» 

 (Сокращенное наименование: «Утверждение 
схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории»)​
(далее – муниципальная услуга, 
административный регламент) 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Регламент устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципальной 
услуги. 

Данный регламент не распространяется 
на случаи утверждения схемы расположения 
земельного участка в целях образования 
земельного участка путем перераспределения 
земель и (или) земельных участков, 
находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, между собой 
и таких земель и (или) земельных участков и 
земельных участков, находящихся в частной 
собственности, в целях образования 
земельного участка для его предоставления на 
торгах, а также утверждения схемы 
расположения земельного участка при 
предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной собственности. 

1.2. Заявителями, имеющими право на 
получение муниципальной услуги, (далее – 
заявитель) являются: 

- физические лица; 
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели. 
Представлять интересы заявителя имеют 

право: 
от имени физических лиц: 
- законные представители (родители, 

усыновители, опекуны) несовершеннолетних 
в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 
- представители, действующие в силу 

полномочий, основанных на доверенности или 
договоре; 

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

законом или учредительными документами от 
имени юридического лица без доверенности; 

1 Для муниципальных районов (городского 
округа) и городских поселений 

- представители юридических лиц в силу 
полномочий на основании доверенности или 
договора; 

- от имени индивидуальных 
предпринимателей: 

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

1.3. Информация о местах нахождения 
органа местного самоуправления (далее - 
ОМСУ), предоставляющего муниципальную 
услугу, ОИВ/ОМСУ/организаций, 
участвующих в предоставлении услуги и не 
являющихся многофункциональными 
центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - Организации), 
графиках работы, контактных телефонах и т.д. 
(далее - сведения информационного 
характера) размещаются: 

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

на сайте ОМСУ: mo-siverskoe.ru; 
на сайте Государственного бюджетного 

учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО 
«МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/; 

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

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

1.4. При предоставлении муниципальной 
услуги запрещается требовать от заявителя: 

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

представления документов и 
информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами 
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находятся в распоряжении муниципальных 
органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, иных 
органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в 
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
государственных и муниципальных услуг и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги 

 
2.1. Полное наименование муниципальной 
услуги: «Утверждение и выдача схемы 
расположения земельного участка или 
земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые не 
разграничена на кадастровом плане 
территории» 
Сокращенное наименование муниципальной 
услуги: «Утверждение схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане 
территории». 

2.2. Муниципальную услугу 
предоставляет: ОМСУ. В предоставлении 
муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО 
«МФЦ». 

При предоставлении муниципальной 
услуги ОМСУ взаимодействует с:  

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

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

3) Органом исполнительной власти 
субъекта Российской Федерации, 
уполномоченный в области лесных 
отношений, при согласовании схемы 
расположения земельного участка. 

При предоставлении муниципальной 
услуги ОМСУ запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы и организации, за 
исключением получения услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Заявление на получение муниципальной 
услуги с комплектом документов 
принимается: 

1) при личной явке: 
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в ОМСУ; 
в электронной форме через личный 

кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 
в электронной форме через сайт ОМСУ 

(при технической реализации). 
Заявитель имеет право записаться на 

прием для подачи заявления о предоставлении 
услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в 
ОМСУ, в МФЦ (при технической реализации); 

2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ; 
3) посредством сайта ОМСУ – в ОМСУ. 
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Для записи заявитель выбирает любую 
свободную для приема дату и время в 
пределах установленного в ОМСУ или МФЦ 
графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления 
муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и 
аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с 
использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической 
возможности). 

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

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

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

2.3. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является:  

- постановление об утверждении схемы 
расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории муниципального образования 
(далее – постановление об утверждении 
схемы) по форме согласно приложению № 1 к 
настоящему регламенту; 

- решение об отказе в утверждении 
схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории муниципального образования 
(далее – решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги) по форме согласно 
приложению № 2 к настоящему  регламенту. 

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; 
на адрес электронной почты; 
в электронной форме через личный 

кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 
в электронной форме через сайт ОМСУ 

(при технической реализации). 
2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 10 
рабочих дней с даты поступления 
(регистрации) заявления в ОМСУ.   

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги. 

1) Конституция Российской Федерации; 
2) Гражданский кодекс Российской 

Федерации (часть первая) от 30.11.1994​
№ 51-ФЗ; 

3) Гражданский кодекс Российской 
Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 ​
№ 14-ФЗ; 

4) Гражданский кодекс Российской 
Федерации (часть третья) от 26.11.2001 ​
№ 146-ФЗ; 

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

6) Федеральный закон от 18.06.2001 № 
78-ФЗ «О землеустройстве»; 

7) Федеральный закон от 25.10.2001 № 
137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации»; 

8) Федеральный закон от 06.10.2003 № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской 
Федерации»; 

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

10) нормативные правовые акты органов 
местного самоуправления. 
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2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1) заявление о предоставлении услуги по 
форме согласно приложению № 3​
к настоящему регламенту. 

Заявление заполняется при помощи 
технических средств или от руки разборчиво 
(печатными буквами). Заявление заполняется 
заявителем собственноручно либо 
специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». 

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

Бланк заявления заявитель может 
получить у должностного лица ОМСУ. 
Заявитель вправе заполнить и распечатать 
бланк заявления на официальных сайтах 
ОМСУ. 

2) документ, удостоверяющий личность 
заявителя: документы, удостоверяющие 
личность гражданина Российской Федерации, 
в том числе военнослужащего, а также 
документы, удостоверяющие личность 
иностранного гражданина, лица без 
гражданства, включая вид на жительство и 
удостоверение беженца, с указанием 
информации о страницах документа, 
удостоверяющего личность, приобщаемых к 
делу.  

В случае направления заявления 
посредством ЕПГУ сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, 
представителя формируются при 
подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации 
(далее – ЕСИА) из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия; 

3) схема расположения земельного 
участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории, в форме 
документа на бумажном носителе (оригинал) 
или в форме электронного документа, за 
исключением случаев образования земельного 
участка или земельных участков в целях 
проведения аукциона по продаже земельного 
участка или аукциона на право заключения 
договора аренды земельного участка, 

расположенного в границах населенных 
пунктов; 

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

Представитель заявителя из числа 
уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий 
личность, и документ, оформленный в 
соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающий наличие 
у представителя права действовать от лица 
заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение 
муниципальной услуги (необходимо указать 
тип доверенности: доверенность, 
удостоверенную нотариально, либо главой 
администрации поселения и специально 
уполномоченным должностным лицом 
местного самоуправления поселения или 
главой местной администрации 
муниципального района и специально 
уполномоченным должностным лицом 
местного самоуправления муниципального 
района (в случае если в поселении нет 
нотариуса), либо должностным лицом 
консульского учреждения Российской 
Федерации, уполномоченным на совершение 
этих действий; доверенность, удостоверенную 
в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации 
и являющуюся приравненной к нотариальной; 
доверенность в простой письменной форме). 

5) Правоустанавливающие документы и 
(или) правоудостоверяющие документы на 
земельный участок, за исключением случаев, 
если право на земельный участок 
зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости (далее – ЕГРН); 

6) Согласие землепользователей, 
землевладельцев, арендаторов на образование 
земельных участков. 

В случае, если исходный земельный 
участок предоставлен третьим лицам, 
требуется представить согласие 
землепользователей, землевладельцев, 
арендаторов на образование земельных 
участков.  

7) Согласие залогодержателей исходных 
земельных участков.  

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

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

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

1) выписку из ЕГРН в отношении 
земельных участков или уведомление об 
отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений; 

2) выписку из Единого государственного 
реестра юридических лиц в случае, если 
заявителем является юридическое лицо; 

3) выписку из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей, 
если заявителем является индивидуальный 
предприниматель. 

4) Согласование или отказ в 
согласовании схемы расположения земельного 
участка от органа исполнительной власти 
субъекта Российской Федерации, 
уполномоченного в области лесных 
отношений. 

2.7.1. Заявитель вправе представить 
документы (сведения), указанные в пункте 2.7 
настоящего регламента, по собственной 
инициативе. 

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

1) проводить мероприятия, 
направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальных услуг, в том 
числе направлять межведомственные запросы, 
получать на них ответы, после чего 
уведомлять заявителя о возможности подать 
запрос о предоставлении соответствующей 

услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги; 

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

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

Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

Основаниями для отказа в приеме к 
рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, 
являются: 

1.​ Заявление на получение услуги 
оформлено не в соответствии с 
административным регламентом: 

 
1.1. Неполное заполнение полей в 

форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;  

1.2. Подача запроса о предоставлении 
услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме 
с нарушением установленных требований. 

2. Представленные заявителем 
документы не отвечают требованиям, 
установленным административным 
регламентом: 

2.1. Документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, 
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содержащиеся в документах для 
предоставления услуги;  

2.2. Представленные заявителем 
документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, 
установленном законодательством Российской 
Федерации; 

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

3.1. Представление неполного 
комплекта документов.  

4. Представленные заявителем 
документы недействительны/указанные в 
заявлении сведения недостоверны: 

4.1. Наличие противоречивых сведений 
в заявлении и приложенных к нему 
документах; 

4.2. Представленные документы 
утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий 
личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги 
указанным лицом). 

5. Заявление подано в орган местного 
самоуправления, в полномочия которых не 
входит предоставление услуги. 

2.9.1. Решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по форме, 
приведенной в приложении № 4 к настоящему 
регламенту, направляется в личный кабинет 
Заявителя на ЕПГУ/​
ПГУ ЛО не позднее первого рабочего дня, 
следующего за днем подачи заявления.  

2.9.2. Отказ в приеме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует 
повторному обращению Заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги. 

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

1. Представленные заявителем 
документы не отвечают требованиям, 
установленным административным 
регламентом: 

1.1. В соответствии с пунктом 12 статьи 
11.10 Земельного кодекса Российской 
Федерации (далее – ЗК РФ) схема 
расположения земельного участка не 

соответствует по форме, формату или 
требованиям к ее подготовке, которые 
установлены в Приказом Министерством 
экономического развития Российской 
федерации от 27 ноября 2014 года № 762 «Об 
утверждении требований к подготовке схемы 
расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории и формату схемы расположения 
земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории при 
подготовке схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории в форме 
электронного документа, формы схемы 
расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории, подготовка которой 
осуществляется в форме документа на 
бумажном носителе)»;  

1.2. В соответствии с подпунктом 4 
пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ  несоответствие 
схемы расположения земельного участка 
утвержденному проекту планировки 
территории, землеустроительной 
документации, положению об особо 
охраняемой природной территории;  

2. Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

2.1. В соответствии с подпунктом 2 
пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ полное или 
частичное совпадение местоположения 
земельного участка, образование которого 
предусмотрено схемой его расположения, с 
местоположением земельного участка, 
образуемого в соответствии с ранее принятым 
решением об утверждении схемы 
расположения земельного участка, срок 
действия которого не истек;  

2.2. В соответствии с подпунктом 5 
пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ расположение 
земельного участка, образование которого 
предусмотрено схемой расположения 
земельного участка, в границах территории, 
для которой утвержден проект межевания 
территории;  

2.3. С заявлением об утверждении схемы 
расположения земельного участка обратилось 
лицо, которое в соответствии с 
законодательством Российской Федерации не 
обладает правами на исходный земельный 
участок. 

2.4. В соответствии с подпунктом 3 
пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ  разработка 
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схемы расположения земельного участка 
проведена с нарушением требований к 
образуемым земельным участкам, 
предусмотренных в статье 11.9 ЗК РФ 

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

3.1. Не представлено в письменной 
форме согласие лиц, указанных в пункте 4 
статьи 11.2 ЗК РФ.  

4. Получен отказ в согласовании схемы 
расположения земельного участка от органа 
исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, уполномоченного в области 
лесных отношений.  

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

2.11.1. Муниципальная услуга 
предоставляется бесплатно. 

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

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

при личном обращении - в день 
поступления запроса; 

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

В случае наличия оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, ОМСУ не 
позднее следующего за днем поступления 
заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, 

рабочего дня, направляет Заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по форме, 
приведенной в Приложении № 4 к настоящему 
административному регламенту. 

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

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

2.14.2. Наличие на территории, 
прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) 
для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны 
занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в 
том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств 
инвалидов. 

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником 
МФЦ, ОМСУ инвалиду оказывается помощь в 
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преодолении барьеров, мешающих получению 
им услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места 
ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для 
инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдопереводчика. 

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для 
информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с 
размещением на них бланков документов, 
необходимых для получения муниципальной 
услуги, канцелярскими принадлежностями, а 
также информационными стендами, 
содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений. 

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

2.15. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги. 

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

1) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих 
беспрепятственный доступ к помещениям, в 
которых предоставляется услуга; 

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

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

5) обеспечение для заявителя 
возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной 
услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ 
ЛО (при наличии технической возможности); 

6) возможность получения 
муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности 
муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в 
пункте 2.14; 

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в 
очереди при подаче запроса и получении 
результата; 

3) осуществление не более одного 
обращения заявителя к должностным лицам 
ОМСУ или работникам МФЦ при подаче 
документов на получение муниципальной 
услуги и не более одного обращения при 
получении результата в ОМСУ или в МФЦ; 

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

2.15.4. После получения результата 
услуги, предоставление которой 
осуществлялось в электронной форме через 
ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность 
оценки качества оказания услуги. 
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2.16. Получение услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не 
требуется. 

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

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

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги в электронной форме осуществляется 
при технической реализации услуги 
посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 

2.17.2. Предоставление услуги по 
экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

 
3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения 
административных процедур, требования к 

порядку 
их выполнения, в том числе особенности 

выполнения 
административных процедур в электронной 

форме 
 
3.1. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения 

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

- проверка документов и регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной 
услуги - 1 рабочий день; 

- получение сведений посредством 
Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система 
межведомственного электронного 
взаимодействия» (далее - СМЭВ) – 5 рабочих 
дней; 

- рассмотрение документов и сведений 
об оказании муниципальной услуги - 1 
рабочих дня; 

- принятие решения об утверждении 
схемы или решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги - 3 
рабочий день; 

- выдача результата на бумажном 
носителе (опционально) - 1 рабочий день; 

- внесение результата муниципальной 
услуги в реестр решений - 1 рабочий день. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала 
административной процедуры:  

Основанием для начала данной 
административной процедуры: поступление в 
ОМСУ заявления и документов, 
предусмотренных п. 2.6 настоящего 
Административного регламента; 

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

1 действие: должностное лицо, 
ответственное за делопроизводство, 
осуществляет прием и проверку 
комплектности документов на 
наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента. 

В случае выявления оснований для 
отказа в приеме документов, направляет 
заявителю в электронной форме в личный 
кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО уведомление в 
течение 1 рабочего дня. 

В случае отсутствия оснований для 
отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.9 
административного регламента, регистрирует 
заявление в электронной базе данных по учету 
документов в течение 1 рабочего дня. 

2 действие: Проверка заявления и 
документов представленных для получения 
муниципальной услуги. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за 
регистрацию корреспонденции; должностное 
лицо, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги. 

3.1.2.4. Результат выполнения 
административной процедуры: регистрация 
заявления и документов в ГИС (при 
технической реализации) (присвоение номера 
и датирование); назначение должностного 
лица, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и передача ему 
документов; направление заявителю 
электронного уведомления о приеме заявления 
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к рассмотрению либо отказа в приеме 
заявления к рассмотрению. 

3.1.3. Получение сведений посредством 
СМЭВ. 

3.1.3.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление 
зарегистрированных заявления и прилагаемых 
к нему документов должностному лицу, 
ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

1 действие: направление 
межведомственных запросов в органы и 
организации, указанные в пункте 2.7 
административного регламента в день 
регистрации заявления и документов; 

2 действие: получение ответов на 
межведомственные запросы, формирование 
полного комплекта документов в течение 5 
рабочих дней с даты направления запросов. 

3.1.3.2. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги. 

3.1.3.3. Критерий принятия решения: 
отсутствие документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, 
находящихся в распоряжении 
государственных органов (организаций). 

3.1.3.4. Результат выполнения 
административной процедуры: направление 
межведомственного запроса в органы 
(организации), предоставляющие документы 
(сведения), предусмотренные пунктами 2.7 
административного регламента, в том числе с 
использованием СМЭВ; получение 
документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.4. Рассмотрение документов и 
сведений. 

Основание для начала 
административной процедуры: пакет 
зарегистрированных документов, 
поступивших должностному лицу ОМСУ, 
ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

1 действие: Проведение соответствия 
документов и сведений требованиям 
нормативных правовых актов предоставления 
муниципальной услуги в течение 1 рабочего 
дня. 

3.1.4.1. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги. 

3.1.4.2. Критерий принятия решения: 
основания отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренные 
пунктом 2.10 административного регламента. 

3.1.4.3. Результат выполнения 
административной процедуры: проект 
результата предоставления муниципальной 
услуги по форме, приведенной в приложении 
№ 1, № 2 к административному регламенту. 

3.1.5. Принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Основание для начала административной 
процедуры: проект результата предоставления 
муниципальной услуги по форме согласно 
приложению № 1, № 2 к административному 
регламенту. 

1 действие: Принятие решения о 
предоставления муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении услуги в течение 3 
рабочих дней; 

2 действие: Формирование решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.5.1. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги; 
Руководитель ОМСУ или иное 
уполномоченное им лицо. 

3.1.5.2. Критерий принятия решения: 
наличие/отсутствие оснований отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.10 
административного регламента. 

3.1.5.3. Результат выполнения 
административной процедуры: Результат 
предоставления муниципальной услуги по 
форме, приведенной в приложении № 1, № 2 к 
административному регламенту, подписанный 
усиленной квалифицированной подписью 
руководителем ОМСУ или иного 
уполномоченного им лица. 

3.1.6. Выдача результата 
Основание для начала 

административной процедуры: формирование 
и регистрация результата муниципальной 
услуги, указанного в пункте 2.3 
административного регламента, в форме 
электронного документа в ГИС (при 
технической реализации). 

«Сиверский Вестник» выпуск № 41 от 24.08.2022г. 
 



1 действие: Регистрация результата 
предоставления муниципальной услуги после 
окончания процедуры принятия решения – 1 
рабочий день с даты подписания решения о 
предоставлении услуги; 

2 действие: Направление в МФЦ 
результата муниципальной услуги, указанного 
в пункте 2.3 административного регламента, в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного 
лица ОМСУ в сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии между ОМСУ 
и МФЦ; 

3 действие: Направление заявителю 
результата предоставления муниципальной 
услуги в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО в 
день регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги. 

3.1.6.1. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги. 

3.1.6.2. Критерий принятия решения: 
Указание заявителем в Заявлении способа 
выдачи результата муниципальной услуги. 

3.1.6.3. Результат выполнения 
административной процедуры: 

- внесение сведений о конечном 
результате предоставления муниципальной 
услуги - в день регистрации результата 
предоставления муниципальной услуги; 

- выдача результата муниципальной 
услуги заявителю в форме бумажного 
документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, заверенного печатью 
МФЦ; 

- внесение сведений в ГИС о выдаче 
результата муниципальной услуги (при 
технической реализации) в день регистрации 
результата предоставления муниципальной 
услуги; 

- результат муниципальной услуги, 
направленный заявителю на личный кабинет 
на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 

3.1.7. Внесение результата 
муниципальной услуги в реестр решений. 

Основание для начала административной 
процедуры: формирование и регистрация 
результата муниципальной услуги, указанного 
в пункте 2.3 административного регламента, в 
форме электронного документа в ГИС (при 
технической реализации). 

1 действие: Внесение сведений о 
результате предоставления муниципальной 
услуги, указанном в пункте 2.3 
административного регламента, в реестр 
решений в течение 1 рабочего дня. 

3.1.7.1 Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги. 

3.1.7.2. Результат выполнения 
административной процедуры: Результат 
предоставления муниципальной услуги, 
указанный в пункте 2.3 административного 
регламента, внесен в реестр. 
 

3.2. Особенности выполнения 
административных процедур в электронной 
форме 

3.2. Особенности выполнения 
административных процедур в электронной 
форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной 
услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 
210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

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

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

без личной явки на прием в 
Администрацию. 

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

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ 
ЛО заполнить в электронной форме заявление 
на оказание муниципальной услуги; 

- приложить к заявлению электронные 
документы и направить пакет электронных 

«Сиверский Вестник» выпуск № 41 от 24.08.2022г. 
 



документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального 
номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении 
муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие 
действия: 

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

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

- уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в МФЦ, 
либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

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

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

3.2.8. Администрация при поступлении 
документов от заявителя посредством ПГУ 

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

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

 
3.3. Порядок исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах 

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

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со 
дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах ответственный специалист 
ОМСУ устанавливает наличие опечатки 
(ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) с исправленными опечатками 
(ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в 
оформлении документа с исправленными 
опечатками (ошибками). Результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) ОМСУ направляет способом, 
указанным в заявлении о необходимости 
исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок. 
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4. Формы контроля за исполнением 

административного 
регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего 

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

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

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

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

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

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

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. 

Указанные обращения подлежат регистрации 
в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ. 

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

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

По результатам рассмотрения обращений 
дается письменный ответ. 

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

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

Работники ОМСУ при предоставлении 
муниципальной услуги несут персональную 
ответственность: 

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных 

лиц органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципальных служащих, 
многофункционального центра 

предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работника 

многофункционального центра 
предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 
5.1. Заявители либо их представители 

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

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

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

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов 
или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области для предоставления 
муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра в 
исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в 
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порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

10) требование у заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо 
в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 

«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 
ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с 
использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, 
соответствующей требованиям части 5 статьи 
11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указываются: 

- наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и (или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 
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- фамилия, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника; 

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

5.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы, в 
случаях, установленных статьей 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, 
что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если 
указанные информация и документы не 
содержат сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую 
тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в 
форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации; 

2) в удовлетворении жалобы 
отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения по результатам 
рассмотрения жалобы, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром в 
целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной 
услуги. 

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

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

6. Особенности выполнения 
административных процедур 

в многофункциональных центрах 
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6.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 
вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
ОМСУ. Предоставление муниципальной 
услуги в иных МФЦ осуществляется при 
наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в 
ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, 
представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

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

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

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности 

заполнения обращения; 
г) проводит проверку 

укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование 

представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой; 

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

ж) направляет копии документов и 
реестр документов в ОМСУ: 

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

- на бумажных носителях (в случае 
необходимости обязательного представления 
оригиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ 
посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов 
специалист МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов. 

6.3. При установлении работником МФЦ 
следующих фактов: 

а) представление заявителем неполного 
комплекта документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего регламента, и наличие 
соответствующего основания для отказа в 
приеме документов, указанного в пункте 2.9 
настоящего административного регламента, 
специалист МФЦ выполняет в соответствии с 
настоящим регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю, какие необходимые 
документы им не представлены; 

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

выдает решение об отказе в приеме 
заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по 
форме в соответствии с приложением 5 к 
административному регламенту, с указанием 
перечня документов, которые заявителю 
необходимо представить для предоставления 
услуги. 

6.4. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо ОМСУ, ответственное за 
выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в 
соответствующий МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю: 

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

Специалист МФЦ заверяет результат 
предоставления услуги, полученный в 
автоматизированной информационной 
системе обеспечения деятельности 
многофункциональных центров (далее - АИС 
МФЦ), в соответствии с требованиями к 
составлению и выдаче заявителям документов 
на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, 
направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг по результатам 
предоставления муниципальных услуг, 
органами, предоставляющими 
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муниципальные услуги, и к выдаче заявителям 
на основании информации из 
информационных систем органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, в 
том числе с использованием 
информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, 
документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем, 
утвержденными постановлением 
Правительства РФ от 18.03.2015 № 250;  

- на бумажном носителе - в срок не более 
3 рабочих дней со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги заявителю. 

Специалист МФЦ, ответственный за 
выдачу документов, полученных от ОМСУ по 
результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, не позднее двух дней 
с даты их получения от ОМСУ сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону 
(с записью даты и времени телефонного 
звонка или посредством 
смс-информирования), а также о возможности 
получения документов в МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного 
электронного документооборота 
административные процедуры 
регламентируются нормативным правовым 
ОМСУ, устанавливающим порядок 
электронного (безбумажного) 
документооборота в сфере муниципальных 
услуг. 
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
 

 
  Кому: _________________ 

Контактные данные: 
_______________________ 
/Представитель: 
___________ Контактные 
данные представителя: 
_______________________  

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
От_________ №_________ 

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на 
кадастровом плане территории 

 
 
Рассмотрев заявление от ___________№ ___________ (Заявитель: ___________) и 

приложенные к нему документы для утверждения схемы расположения земельного 
участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, в соответствии со ст. 
11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ: 

1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на 
кадастровом плане территории, площадью ___________ в территориальной зоне 
___________/с видом разрешенного использования ___________из категории земель 
___________, расположенных по адресу ___________, образованных из земельного 
участка с кадастровым номером (земельных участков с кадастровыми 
номерами)___________путем __________. 

2. Заявитель (указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), 
наименование, ОГРН (для юридического лица)) имеет право на обращение без 
доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного 
участка и о государственной регистрации права собственности Российской Федерации, 
права собственности субъекта Российской Федерации (права муниципальной 
собственности) на образуемый земельный участок (образуемые земельные участки), 
указанные в пункте 1 настоящего решения. 

3. Срок действия настоящего   постановления составляет два года. 
 

Должность уполномоченного лица                                           Ф.И.О. уполномоченного лица 
 

Электронная подпись 
 
 
 
 



 

 
Приложение № 2 

к административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 
 

 
 
   

Кому: ___________ 
Контактные данные: 
_________________________ 
/Представитель: 
___________ Контактные 
данные представителя: 
________________________ 

Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории 
От___________№____________ 

 
Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и 

приложенные к нему документы, в соответствии со статьями 11.10, 39.11* Земельного 
кодекса Российской Федерации, ___________, в утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории отказано по основаниям: 
___________.  
Разъяснение причин отказа: 
___________.  
 
Дополнительно информируем: 
__________ 

  

   
Должность уполномоченного лица  Ф.И.О. уполномоченного 

лица 
 Электронная 

подпись 
 

 
__________________________________ 
* Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях предоставления образуемого 
земельного участка путем проведения аукциона 



 

Приложение № 3 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Главе администрации МО «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области                                    
От___________________________________    
______________________________________  
______________________________________  
______________________________________  
(для юридических лиц - полное название  
в соответствии с учредительными  
документами, юридический и почтовый  
адреса; телефон, фамилия, имя,  
отчество руководителя;  
для физических лиц - Ф.И.О. заявителя, в 
том числе зарегистрированного в  
качестве индивидуального 
предпринимателя или представителя 
заявителя (почтовый  
адрес; телефон, (факс), электронная почта и 
иные реквизиты, позволяющие  
осуществлять взаимодействие с 
заявителем)) 

 
 

Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории 

  «__» __________ 20___ г. 
____________________________________________________________________________ 
(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 

местного самоуправления) 
   

В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу 
утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
   
1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через представителя) 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

заявитель является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
1.1.3 Адрес регистрации  
1.1.4 Адрес проживания  
1.1.5 Номер телефона  
1.1.6 Адрес электронной почты  
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1.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в 

случае если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем: 

 

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  
1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  
1.2.3 Основной государственный регистрационный 

номер индивидуального предпринимателя 
 

1.2.4 Номер телефона  
1.2.5 Адрес электронной почты  
1.3 Сведения о юридическом лице:  
1.3.1 Полное наименование юридического лица  
1.3.2 Основной государственный регистрационный 

номер 
 

1.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  
1.3.4 Номер телефона  
1.3.5 Адрес электронной почты  

2. Сведения о заявителе 
2.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

заявитель является физическое лицо: 
 

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
2.1.3 Адрес регистрации  
2.1.4 Адрес проживания  
2.1.5 Номер телефона  
2.1.6 Адрес электронной почты  
2.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в 

случае если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем: 

 

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  
2.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  
2.2.3 Основной государственный регистрационный 

номер индивидуального предпринимателя 
 

2.2.4 Номер телефона  
2.2.5 Адрес электронной почты  
2.3 Сведения о юридическом лице:  
2.3.1 Полное наименование юридического лица  
1.2.2 Основной государственный регистрационный 

номер 
 

2.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  
2.3.4 Номер телефона  
2.3.5 Адрес электронной почты  

3. Сведения по услуге 
3.1 В результате чего образуется земельный участок? 

(Раздел/Объединение) 
 

3.2 Право заявителя на земельный участок 
зарегистрировано в ЕГРН? 

 

3.3 Сколько землепользователей у исходного 
земельного участка? 

 

3.4 Исходный земельный участок находится в залоге?  
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4. Сведения о земельном участке(-ах) 
4.1 Кадастровый номер земельного участка  
4.2 Кадастровый номер земельного участка 

(возможность добавления сведений о земельных 
участках, при объединении) 

 

5. Прикладываемые документы 
№ Наименование документа Наименование 

прикладываемого документа 
1 Документ, подтверждающий полномочия 

представителя 
 

2 Схема расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории 

 

3 Правоустанавливающий документ на объект 
недвижимости 

 

4 Согласие залогодержателей  
5 Согласие землепользователей  

Результат предоставления услуги прошу:  
направить в форме электронного документа в Личный 
кабинет на ЕПГУ/РПГУ 

 

на адрес электронной почты  
выдать на бумажном носителе при личном обращении в 
уполномоченный орган местного самоуправления, 
организацию либо в МФЦ, расположенном по 
адресу*:______________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес 
(указать адрес): _________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 
                                                    _________ 

(подпись) 
______________________________ 

(фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) 

Дата  
 
-------------------------------- 
<*> Адрес МФЦ указывается при подаче документов посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ. 
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Приложение № 4 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
 
 
 

 кому: 
_____________________________________________ 
(наименование заявителя (фамилия, имя, отчество– 
для граждан, полное наименование организации, 
фамилия, имя, отчество руководителя - для 
юридических лиц), 
____________________________________ его 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
 
В приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», 
Вам отказано по следующим основаниям:  

1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 
заявления на ЕПГУ;  

2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;  

3. Представление неполного комплекта документов;  
4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;  
5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  
6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;  
8. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в 

полномочия которых не входит предоставление услуги. Дополнительная информация: 
_______________________________________. Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный 
орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. Данный 
отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный 
орган, а также в судебном порядке. 

_____________ 
(должность) 

______________________ 
(подпись) 

________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

Дата   
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Приложение № 5 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
 

_____________________________________________________ 

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

организации и ИНН) 

_____________________________________________________  

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

_____________________________________________________ 

Контактная информация: 

тел. __________________________________________________ 

эл. почта ______________________________________________ 

 
РЕШЕНИЕ  

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

 
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги _______________________________________________________, 
                                 (наименование услуги в соответствии административным регламентом) 

были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: 
____________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________ 

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 административного регламента) 
 
В связи с изложенным  принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы: 

________________________________________________________________________ 
 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 

представление неполного комплекта документов) 

______________________________ _________________________________________________________________ 
(должностное лицо (специалист МФЦ)                   (подпись)                                                                 (инициалы, фамилия)                    (дата) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов 

____________       ____________________________________ _________       _____________ 
         (подпись)                                        (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                                                         (дата) 
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АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 16 августа 2022 г.​​          № 842 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
администрацией муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые 
не разграничена, на торгах 
 

В соответствии с Федеральным законом 
от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", Гражданский 
кодексом Российской Федерации, 
руководствуясь Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 N 223 "О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг", Уставом МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», Положением 
об Администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», 

 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный 

регламент по предоставлению 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые не 
разграничена, на торгах», согласно 
приложению.  

2. Сектору по работе с обращениями 
граждан, делопроизводству администрации 
Сиверского городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации «Сиверский Вестник», а также 
размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

3. Контроль над исполнением 
настоящего постановления возложить на 
начальника отдела муниципального 
имущества и землеустройства администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - Бойцову Н.А.  

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования. 

5. С момента вступления в силу 
настоящего постановления признать 
утратившим силу: постановление 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.01.2019г.  № 45 
«Предоставление гражданам и юридическим 
лицам земельных участков, находящихся в 
собственности МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», на торгах».  
Глава администрации  
Сиверского городского поселения ​                    
​ ​                    Д.С. Румянцев    
 

 

«Сиверский Вестник» выпуск № 41 от 24.08.2022г. 
 



48 
 
 

Приложение 
 к постановлению администрации  

МО «Сиверское городское поселение  
Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области» 
 От 16 августа  2022г.     № 842  

 
 

 
 

Административный регламент 
 администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 

муниципального района Ленинградской 
области» по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые не 

разграничена2, на торгах» 
(Сокращенное наименование – Предоставление 

земельных участков на торгах) 
(далее – административный регламент, 

муниципальная услуга) 
 

1. Общие положения 
 
1.1. Административный регламент устанавливает 
порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение 
муниципальной услуги, являются: 
- физические лица; 
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели (далее – 
заявитель). 
Представлять интересы заявителя могут: 
- лица, действующие в соответствии с законом или 
учредительными документами от имени заявителя 
без доверенности; 
- представители, действующие от имени заявителя 
в силу полномочий ​
на основании доверенности или договора. 
1.3. Информация о местах нахождения органа 
местного самоуправления (далее – ОМСУ, 
Администрация), предоставляющих 
муниципальную услугу, организаций, 
участвующих в предоставлении услуги (далее – 
Организации) и не являющихся 

21  муниципальная услуга предоставляется 
ОМСУ муниципальных районов и городского округа 
Ленинградской области. 

ногофункциональными центрами 
редоставления государственных и 
униципальных услуг, графиках работы, 
нтактных телефонах, размещается: 

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

на сайте Администрации: http:// 
mo-siverskoe.ru;; 

на сайте Государственного 
бюджетного учреждения Ленинградской 
области «Многофункциональный центр 
предоставления государственных ​
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО 
«МФЦ»): http://mfc47.ru/; 

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

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

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

1.​ Представления документов и 
информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, 
возникающие ​
в связи с предоставлением муниципальной 
услуги.  

2.​ Представления документов и 
информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за 
предоставление муниципальных услуг, 
которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 
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Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» 
(далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) 
перечень документов. Заявитель вправе 
представить указанные документы и 
информацию в органы, предоставляющие 
государственные услуги, и органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе; 

3.​ Осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за 
исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, 
включенных в перечни, предусмотренные 
частью 1 статьи 9 Федерального закона № 
210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания 
таких услуг; 

4. Представления документов и 
информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались 
при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных 
правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о 
предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после 
первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления или муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной 
услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов; 

- истечение срока действия 
документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально 
подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, 
или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника 
многофункционального центра, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, ​
при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых ​
для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя многофункционального центра 
при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные 
неудобства; 

5. Представления на бумажном 
носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были 
заверены в соответствии с пунктом ​
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 
 

 
2. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги 
 
2.1. Полное наименование 

муниципальной услуги: 
«Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной 
собственности, государственная 

 
 



 
 
собственность на которые не разграничена, 
на торгах». 

Сокращенное наименование 
муниципальной услуги: 

Предоставление земельных участков 
на торгах. 

2.2. Муниципальную услугу 
предоставляют: 

Администрация муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области». 

В предоставлении муниципальной 
услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ». 

При предоставлении муниципальной 
услуги ОМСУ взаимодействует с:  

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

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

3) Органами, уполномоченными на 
выдачу лицензии на проведение работ по 
геологическому изучению недр для 
получения сведений, удостоверяющих право 
заявителя на проведение работ по 
геологическому изучению недр.  

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

5) Органом исполнительной власти 
субъекта Российской Федерации, 
уполномоченный в области лесных 
отношений, при согласовании схемы 
расположения земельного участка. 

6) Министерство экономического 
развития Российской Федерации в части 
оператора Федеральной государственной 
информационной системы территориального 
планирования. 

При предоставлении муниципальной 
услуги ОМСУ запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы и организации, за 
исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Заявление на получение 
муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» ​
(при наличии соглашения); 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в 

Администрацию; 
в электронной форме через личный 

кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 
технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием 
для подачи заявления ​
о предоставлении услуги следующими 
способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в 
Администрацию, МФЦ; 

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

3) по телефону - в Администрацию, 
МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает 
любую свободную для приема дату ​
и время в пределах установленного в 
Администрации или МФЦ графика приема 
заявителей. 

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

 
 



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

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

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

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

2.3. Промежуточным результатом 
предоставления муниципальной услуги 
является: 

- решение об утверждении схемы 
расположения земельного участка по форме 
согласно приложению № 1 к настоящему 
административному регламенту (в случае 
если земельный участок предстоит 
образовать и не утвержден проект межевания 
территории, в границах которой 
предусмотрено образование земельного 
участка);  

Результатом предоставления 
муниципальной услуги являются:  

- Решение об отказе в утверждении 
схемы расположения земельного участка по 
форме согласно приложению № 2 к 
настоящему административному регламенту 
(в случае если земельный участок предстоит 
образовать и не утвержден проект межевания 

территории, в границах которой 
предусмотрено образование земельного 
участка).  

- Решение о проведении аукциона 
(форма приведена в Приложении № 3 к 
настоящему административному 
регламенту). Проведение аукциона 
осуществляется в соответствии с 
требованиями Земельного кодекса 
Российской Федерации.  

- Решение об отказе в проведении 
аукциона (форма приведена в Приложении № 
4 к настоящему административному 
регламенту). 

2.3.1. Результат предоставления 
муниципальной услуги 
предоставляется: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги определяется в 
соответствии с Земельным кодексом 
Российской Федерации и​
не может быть менее 21 рабочего дня и не 
должен превышать 2 (двух) месяцев. 

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

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги. 

- Конституция Российской Федерации 
от 12.12.1993; 

- Земельный кодекс Российской 
Федерации; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 
137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 
218-ФЗ «О государственной регистрации 
недвижимости»; 

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

 
 



 
 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской 
Федерации»; 

- нормативные правовые акты органов 
местного самоуправления. 

2.6. Перечень документов, 
необходимых в соответствии ​
с законодательными или иными 
нормативно-правовыми актами ​
для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем 
самостоятельно: 

1) Заявление о предоставлении 
муниципальной услуги по форме, 
содержащейся в Приложениях № 5 и № 6 к 
настоящему административному регламенту.  

В случае направления заявления 
посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при 
технической реализации) формирование 
заявления осуществляется посредством 
заполнения интерактивной формы на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО без необходимости 
дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме.  

В заявлении также указывается один из 
следующих способов направления результата 
предоставления государственной 
(муниципальной) услуги:  

в форме электронного документа в 
личном кабинете на ЕПГУ/ПГУ ЛО;  

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

на бумажном носителе в ОМСУ, 
многофункциональном центре.  

2) Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, представителя.  

В случае направления заявления 
посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при 
технической реализации) сведения из 
документа, удостоверяющего личность 
заявителя, представителя формируются при 
подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации 
(далее – ЕСИА) из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса 
с использованием системы 
межведомственного электронного 

взаимодействия.  
В случае, если заявление подается 

представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий 
полномочия представителя действовать от 
имени заявителя. Документ, 
подтверждающий полномочия 
представителя, выданный юридическим 
лицом, должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего документ. 
Документ, подтверждающий полномочия 
представителя, выданный индивидуальным 
предпринимателем, должен быть подписан 
усиленной квалификационной электронной 
подписью индивидуального 
предпринимателя. Документ, 
подтверждающий полномочия 
представителя, выданный нотариусом, 
должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью 
нотариуса, в иных случаях – простой 
электронной подписью.  

3) Схема расположения земельного 
участка (в случае направления заявления об 
утверждении схемы расположения 
земельного участка).  

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

В случае, если исходный земельный 
участок предоставлен третьим лицам, 
требуется представить согласие 
землепользователей, землевладельцев, 
арендаторов на образование земельных 
участков.  

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

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

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

 
 



 
 
электронной форме путем заполнения формы 
запроса через личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ 
ЛО. 

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

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

1) сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ);  

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

3) сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости (ЕГРН);  

4) сведения, удостоверяющие право 
заявителя на проведение работ по 
геологическому изучению недр; 

5) информация о возможности 
подключения (технологического 
присоединения) объектов капитального 
строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения (за 
исключением сетей электроснабжения); 

6) сведения из Федеральной 
государственной информационной системы 
территориального планирования 
(Министерство экономического развития 
Российской Федерации); 

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

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

2.7.2. При наступлении событий, 
являющихся основанием ​
для предоставления муниципальной услуги, 
ОМСУ, предоставляющий муниципальную 
услугу, вправе: 

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

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

2.8. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги: 

Основание для приостановления 
предоставления промежуточного результата 
муниципальной услуги, предусмотренной 
пунктом 2.3 настоящего административного 
регламента:  

если на момент поступления в ОМСУ 
заявления об утверждении схемы 
расположения земельного участка, на 
рассмотрении ОМСУ находится 
представленная ранее другим лицом схема 
расположения земельного участка и 
местоположение земельных участков, 
образование которых предусмотрено этими 
схемами, частично или полностью совпадает. 
Решение о приостановлении рассмотрения 
заявления об утверждении схемы 
расположения земельного участка по форме, 

 
 



 
 
приведенной в приложении № 8 к 
настоящему административному регламенту, 
направляется в личный кабинет Заявителя на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого рабочего 
дня, следующего за днем принятия решения. 
Предоставление муниципальной услуги 
приостанавливается до принятия решения об 
утверждении ранее направленной схемы 
расположения земельного участка либо до 
принятия решения об отказе в утверждении 
ранее направленной схемы расположения 
земельного участка. 

2.9. Основания для отказа в приеме 
документов, необходимых ​
для предоставления муниципальной услуги: 

1. Представление неполного 
комплекта документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1) представление неполного 
комплекта документов;  

2. Представленные заявителем 
документы недействительны/указанные в 
заявлении сведения недостоверны: 

2) представленные документы 
утратили силу на момент обращения за 
услугой;  

3) представленные документы 
содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;  

3. Заявление на получение услуги 
оформлено не в соответствии с 
административным регламентом: 

4) представленные в электронной 
форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 

5) подача запроса о предоставлении 
услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме 
с нарушением установленных требований;  

6) неполное заполнение полей в 
форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

4. Заявление подано лицом, не 
уполномоченным на осуществление таких 
действий: 

7) Запрос подан лицом, не имеющим 
полномочий представлять интересы 
Заявителя. 

8) обращение за предоставлением 
иной муниципальной услугой. 

2.9.1. Решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по 
форме, приведенной в приложении № 7 к 
настоящему административному регламенту, 
направляется в личный кабинет Заявителя на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого рабочего 
дня, следующего за днем подачи заявления.  

2.9.2. Отказ в приеме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует 
повторному обращению Заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги. 

2.10.1 Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в предоставлении 
промежуточного результата муниципальной 
услуги: 

Представленные заявителем 
документы не отвечают требованиям, 
установленным административным 
регламентом: 

2.10.1.1. в соответствии с пунктом 12 
статьи 11.10 Земельного кодекса Российской 
Федерации (далее – ЗК РФ) схема 
расположения земельного участка не 
соответствует по форме, формату или 
требованиям к ее подготовке, которые 
установлены в Приказом Министерством 
экономического развития Российской 
федерации от 27 ноября 2014 года​
№ 762 «Об утверждении требований к 
подготовке схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории и формату 
схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории при подготовке схемы 
расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории в форме электронного 
документа, формы схемы расположения 
земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории, 

 
 



 
 
подготовка которой осуществляется в форме 
документа на бумажном носителе)»;  

Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

2.10.1.2. в соответствии с пунктами 
2-5 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ: полное 
или частичное совпадение местоположения 
земельного участка, образование которого 
предусмотрено схемой его расположения, с 
местоположением земельного участка, 
образуемого в соответствии с ранее 
принятым решением об утверждении схемы 
расположения земельного участка, срок 
действия которого не истек;  

разработка схемы расположения 
земельного участка проведена с нарушением 
требований к образуемым земельным 
участкам, предусмотренных в статье 11.9 ЗК 
РФ; несоответствие схемы расположения 
земельного участка утвержденному проекту 
планировки территории, землеустроительной 
документации, положению об особо 
охраняемой природной территории; 
расположение земельного участка, 
образование которого предусмотрено схемой 
расположения земельного участка, в 
границах территории, для которой утвержден 
проект межевания территории;  

Представленные заявителем 
документы не отвечают требованиям, 
установленным административным 
регламентом: 

2.10.1.3. не представлено в 
письменной форме согласие лиц, указанных 
в пункте 4 статьи 11.2 ЗК РФ;  

Получен отказ федерального органа 
исполнительной власти (его 
территориального органа)/органа 
исполнительной власти на основании 
отраслевого законодательства в согласовании 
документации (условий и др.), в случае если 
указанное согласование требуется для 
предоставления услуги: 

2.10.1.4. получен отказ в согласовании 
схемы расположения земельного участка от 
органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, уполномоченного в 
области лесных отношений;  

Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

2.10.1.5. в соответствии с 
подпунктами 5 - 9, 13 - 19 пункта 8 статьи 
39.11 ЗК РФ: в отношении земельного 
участка не установлено разрешенное 
использование или разрешенное 
использование земельного участка не 
соответствует целям использования 
земельного участка, указанным в заявлении о 
проведении аукциона;  

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

земельный участок не отнесен к 
определенной категории земель; 

земельный участок предоставлен на 
праве постоянного (бессрочного) 
пользования, безвозмездного пользования, 
пожизненного наследуемого владения или 
аренды;  

на земельном участке расположены 
здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, принадлежащие гражданам 
или юридическим лицам, за исключением 
случаев, если на земельном участке 
расположены сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которых не 
завершено), размещение которых 
допускается на основании сервитута, 
публичного сервитута, или объекты, 
размещенные в соответствии со статьей 
39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения 
аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка, если в 
отношении расположенных на нем здания, 
сооружения, объекта незавершенного 
строительства принято решение о сносе 
самовольной постройки либо решение о 
сносе самовольной постройки или ее 
приведении в соответствие с 
установленными требованиями и в сроки, 
установленные указанными решениями, не 
выполнены обязанности, предусмотренные 
частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации;  

 
 



 
 

на земельном участке расположены 
здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, находящиеся в 
государственной или муниципальной 
собственности, и продажа или 
предоставление в аренду указанных здания, 
сооружения, объекта незавершенного 
строительства является предметом другого 
аукциона либо указанные здание, 
сооружение, объект незавершенного 
строительства не продаются или не 
передаются в аренду на этом аукционе 
одновременно с земельным участком, за 
исключением случаев, если на земельном 
участке расположены сооружения (в том 
числе сооружения, строительство которых не 
завершено), размещение которых 
допускается на основании сервитута, 
публичного сервитута, или объекты, 
размещенные в соответствии со статьей 
39.36 ЗК РФ;  

земельный участок расположен в 
границах территории, в отношении которой 
заключен договор о ее комплексном 
развитии;  

земельный участок в соответствии с 
утвержденными документами 
территориального планирования и (или) 
документацией по планировке территории 
предназначен для размещения объектов 
федерального значения, объектов 
регионального значения или объектов 
местного значения;  

земельный участок предназначен для 
размещения здания или сооружения в 
соответствии с государственной программой 
Российской Федерации, государственной 
программой Ленинградской области или 
адресной инвестиционной программой;  

в отношении земельного участка 
принято решение о предварительном 
согласовании его предоставления;  

в отношении земельного участка 
поступило заявление о предварительном 
согласовании его предоставления или 
заявление о предоставлении земельного 
участка, за исключением случаев, если 
принято решение об отказе в 
предварительном согласовании 
предоставления такого земельного участка 
или решение об отказе в его предоставлении; 

земельный участок является 
земельным участком общего пользования 
или расположен в границах земель общего 
пользования, территории общего 
пользования; земельный участок изъят для 
государственных или муниципальных нужд, 
за исключением земельных участков, 
изъятых для государственных или 
муниципальных нужд в связи с признанием 
многоквартирного дома, который расположен 
на таком земельном участке, аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в предоставлении 
результатов муниципальной услуги, 
предусмотренной пунктами 2.3 настоящего 
административного регламента: 

Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

2.10.2.1. в соответствии с пунктом 8 
статьи 39.11 ЗК РФ границы земельного 
участка подлежат уточнению в соответствии 
с требованиями Федерального закона «О 
государственной регистрации 
недвижимости»; 

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;  

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

земельный участок не отнесен к 
определенной категории земель;  

земельный участок предоставлен на 
праве постоянного (бессрочного) 
пользования, безвозмездного пользования, 
пожизненного наследуемого владения или 
аренды;  

на земельном участке расположены 
здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, принадлежащие гражданам 

 
 



 
 
или юридическим лицам, за исключением 
случаев, если на земельном участке 
расположены сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которых не 
завершено), размещение которых 
допускается на основании сервитута, 
публичного сервитута, или объекты, 
размещенные в соответствии со статьей 
39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения 
аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка, если в 
отношении расположенных на нем здания, 
сооружения, объекта незавершенного 
строительства принято решение о сносе 
самовольной постройки либо решение о 
сносе самовольной постройки или ее 
приведении в соответствие с 
установленными требованиями и в сроки, 
установленные указанными решениями, не 
выполнены обязанности, предусмотренные 
частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации;  

на земельном участке расположены 
здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, находящиеся в 
государственной или муниципальной 
собственности, и продажа или 
предоставление в аренду указанных здания, 
сооружения, объекта незавершенного 
строительства является предметом другого 
аукциона либо указанные здание, 
сооружение, объект незавершенного 
строительства не продаются или не 
передаются в аренду на этом аукционе 
одновременно с земельным участком, за 
исключением случаев, если на земельном 
участке расположены сооружения (в том 
числе сооружения, строительство которых не 
завершено), размещение которых 
допускается на основании сервитута, 
публичного сервитута, или объекты, 
размещенные в соответствии со статьей 
39.36 ЗК РФ;  

земельный участок изъят из оборота, 
за исключением случаев, в которых в 
соответствии с федеральным законом 
изъятые из оборота земельные участки могут 
быть предметом договора аренды;  

земельный участок ограничен в 
обороте, за исключением случая проведения 

аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка;  

земельный участок зарезервирован 
для государственных или муниципальных 
нужд, за исключением случая проведения 
аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка на срок, не 
превышающий срока резервирования 
земельного участка; земельный участок 
расположен в границах территории, в 
отношении которой заключен договор о ее 
комплексном развитии;  

земельный участок в соответствии с 
утвержденными документами 
территориального планирования и (или) 
документацией по планировке территории 
предназначен для размещения объектов 
федерального значения, объектов 
регионального значения или объектов 
местного значения;  

земельный участок предназначен для 
размещения здания или сооружения в 
соответствии с государственной программой 
Российской Федерации, государственной 
программой Ленинградской области или 
адресной инвестиционной программой;  

в отношении земельного участка 
принято решение о предварительном 
согласовании его предоставления;  

в отношении земельного участка 
поступило заявление о предварительном 
согласовании его предоставления или 
заявление о предоставлении земельного 
участка, за исключением случаев, если 
принято решение об отказе в 
предварительном согласовании 
предоставления такого земельного участка 
или решение об отказе в его предоставлении;  

земельный участок является 
земельным участком общего пользования 
или расположен в границах земель общего 
пользования, территории общего 
пользования;  

земельный участок изъят для 
государственных или муниципальных нужд, 
за исключением земельных участков, 
изъятых для государственных или 
муниципальных нужд в связи с признанием 
многоквартирного дома, который расположен 
на таком земельном участке, аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции;  

 
 



 
 

на земельный участок не 
зарегистрировано право государственной или 
муниципальной собственности, за 
исключением случаев, если такой земельный 
участок образован из земель или земельного 
участка, государственная собственность на 
которые не разграничена;  

в отношении земельного участка в 
установленном законодательством 
Российской Федерации порядке не 
определены предельные параметры 
разрешенного строительства, реконструкции, 
за исключением случаев, если в соответствии 
с разрешенным использованием земельного 
участка не предусматривается возможность 
строительства зданий, сооружений;  

в отношении земельного участка 
отсутствует информация о возможности 
подключения (технологического 
присоединения) объектов капитального 
строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения (за 
исключением сетей электроснабжения), за 
исключением случаев, если в соответствии с 
разрешенным использованием земельного 
участка не предусматривается возможность 
строительства зданий, сооружений;  

2.10.2.2. в соответствии с пунктом 10 
статьи 39.11 ЗК РФ с заявлением о 
проведении аукциона в отношении 
земельного участка, включенного в перечень 
государственного имущества или перечень 
муниципального имущества, 
предусмотренные частью 4 статьи 18 
Федерального закона от 24.07.2007 № 
209-ФЗ «О развитии малого и среднего 
предпринимательства в Российской 
Федерации», обратилось лицо, которое не 
является субъектом малого или среднего 
предпринимательства, или лицо, в 
отношении которого не может оказываться 
поддержка в соответствии с частью 3 статьи 
14 указанного Федерального закона. 

2.11. Муниципальная услуга 
предоставляется Администрацией бесплатно. 

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

2.13. Срок регистрации заявления 
заявителя ​
в Администрации: 

при личном обращении заявителя – в 
день поступления заявления ​
в Администрацию; 

при направлении заявления почтовой 
связью в Администрацию – в день 
поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на 
бумажном носителе из МФЦ ​
в Администрацию (при наличии соглашения) 
- в день поступления запроса ​
в Администрацию; 

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

В случае наличия оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, ОМСУ не 
позднее следующего за днем поступления 
заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, 
рабочего дня, направляет Заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по 
форме, приведенной в Приложении № 7 к 
настоящему административному регламенту. 

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

2.14.1. Предоставление 
муниципальной услуги осуществляется ​
в специально выделенных для этих целей 
помещениях Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, 
прилегающей к зданию, не менее ​

 
 



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

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

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

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

2.14.6. В помещении организуется 
бесплатный туалет для посетителей, ​
в том числе туалет, предназначенный для 
инвалидов. 

2.14.7. При необходимости 
работником Администрации, работником 
МФЦ инвалиду оказывается помощь в 
преодолении барьеров при получении 
муниципальной услуги в интересах 
заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места 
ожидания оборудуются кнопками, ​
а также содержат информацию о контактных 
номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой 
для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика. 

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для 
информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и 
столами (стойками) ​
для оформления документов с размещением 
на них бланков документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема 
заявлений. 

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

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

1) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, 
обеспечивающих беспрепятственный доступ ​
к помещениям, в которых предоставляется 
услуга; 

3) возможность получения полной и 
достоверной информации ​
о муниципальной услуге в Администрации 
по телефону, на официальном сайте; 

 
 



 
 

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

5) обеспечение для заявителя 
возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной 
услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ 
ЛО; 

6) возможность получения 
муниципальной услуги ​
по экстерриториальному принципу; 

2.15.2. Показатели доступности 
муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, 
указанной в п. 2.14 регламента; 

2) исполнение требований 
доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, ​
в которых предоставляется муниципальная 
услуга. 

2.15.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в 
очереди при подаче заявления ​
и получении результата; 

3) осуществление не более одного 
обращения заявителя к должностным лицам 
Администрации или работникам ГБУ ЛО 
«МФЦ» при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более 
одного обращения при получении результата 
в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или 
бездействие должностных ​
лиц Администрации, поданных в 
установленном порядке. 

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

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

Согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги, ​
не требуется. 

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

2.17.1. Предоставление услуги по 
экстерриториальному принципу не 
предусмотрено 

2.17.2. Предоставление 
муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется при технической реализации 
услуги посредством ПГУ ЛО​
и (или) ЕПГУ. 

2.17.3 Проведение аукциона в 
электронной форме регулируется статьей 
39.13 ЗК РФ. 

 
3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения 
административных процедур, 
требования к порядку ​

их выполнения, в том числе особенности 
выполнения 

административных процедур в 
электронной форме, а также 

особенности выполнения 
административных процедур 

в многофункциональных центрах 
 

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

 
3.1.1. Предоставление муниципальной 

услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:  

проверка документов и регистрация 
заявления - 1 рабочий день; 

получение сведений посредством 
Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система 
межведомственного электронного 
взаимодействия» (далее – СМЭВ) – 5 
рабочих дней;  
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рассмотрение документов и сведений 
– 13 рабочих дней;  

принятие решения о предоставлении 
услуги- 1 рабочий день;  

выдача результата на бумажном 
носителе (опционально) - 1 рабочий день. 

3.1.2.1. Прием и проверка 
комплектности документов на 
наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента - 
не более 1 рабочего дня. 

Основанием для начала 
административной процедуры является 
поступление заявления и документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

1 действие: регистрация заявления и 
документов в ГИС (присвоение номера и 
датирование) (при технической реализации); 
В случае выявления оснований для отказа в 
приеме документов, направление заявителю 
в электронной форме в личный кабинет на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

В случае непредставления в течение 
установленного срока необходимых 
документов (сведений из документов), не 
исправления выявленных нарушений, 
формирование и направление заявителю в 
электронной форме в личный кабинет на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО уведомления об отказе в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с 
указанием причин отказа. 

2 действие: В случае отсутствия 
оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.9 
административного регламента, регистрация 
заявления в электронной базе данных по 
учету документов -​
1 рабочий день. Назначение должностного 
лица, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и передача ему 
документов. 

Ответственное за выполнение 
административного действия - должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за регистрацию 
корреспонденции. 

Критерии принятия решения - 
наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента. 

Результат административного 
действия, способ фиксации:  регистрация 
заявления. 

3.1.2.2. Проверка заявления и 
документов представленных для получения 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала 
административной процедуры является 
регистрация заявления. 

1 действие: Проверка заявления и 
документов представленных для получения 
муниципальной услуги.  

2 действие: Направление заявителю 
электронного сообщения о приеме заявления 
к рассмотрению либо отказа в приеме 
заявления к рассмотрению с обоснованием 
отказа. 

Ответственное за выполнение 
административного действия -должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги. 

Критерии принятия решения - 
наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента. 

Ответственное за выполнение 
административного действия - должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги.  

Результат административного 
действия, способ фиксации:  Направление 
заявителю электронного сообщения о приеме 
заявления к рассмотрению либо отказа в 
приеме заявления. 

3.1.2.3. Получение сведений 
посредством СМЭВ. 

Основанием для начала 
административной процедуры является пакет 
зарегистрированных документов, 
поступивших должностному лицу, 
ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

1 действие:  
направление межведомственных 

запросов в органы и организации, указанные 
в пункте 2.2 административного регламента в 
день регистрации заявления и документов. 

 
 



 
 

2 действие: получение ответов на 
межведомственные запросы, формирование 
полного комплекта документов в течение 5 
рабочих дней со дня направления 
межведомственного запроса, если иные 
сроки не предусмотрены законодательством 
Российской Федерации или Ленинградской 
области. 

Ответственное за выполнение 
административного действия - должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги.  

Результат административного 
действия, способ фиксации:  получение 
документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

 
3.1.2.4. Рассмотрение документов и 

сведений. 
Основанием для начала 

административной процедуры является пакет 
зарегистрированных документов, 
поступивших должностному лицу, 
ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

1 действие: Проведение соответствия 
документов и сведений требованиям 
нормативных правовых актов 
предоставления муниципальной услуги в 
день получения ответов на 
межведомственные запросы. 

Ответственное за выполнение 
административного действия - должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги.  

Критерии принятия решения - 
наличие/отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, предусмотренных 
пунктами 2.10.1-2.10.2 административного 
регламента. 

 
Результат административного 

действия, способ фиксации:  подготовка 
проекта результата предоставления 
муниципальной услуги, согласно 
приложениям № 1, № 2, № 3, № 4 к 
административному регламенту с учетом 
наличия/отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктами 2.10.1 и 2.10.2 
административного регламента. 

 
3.1.2.5. Принятие решения. 
Основанием для начала 

административной процедуры является 
проект результата предоставления 
муниципальной услуги, согласно 
приложениям № 1, № 2, № 3, № 4 к 
административному регламенту. 

1 действие: Принятие решения о 
предоставления муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении услуги. 

2 действие: Формирование решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Срок административной процедуры 
13 рабочих дней. 

Ответственное за выполнение 
административного действия - должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги; 
Руководитель ОМСУ или иное 
уполномоченное им лицо.  

Результат административного 
действия, способ фиксации: Результат 
предоставления муниципальной услуги по 
форме приведенной в приложениях № 1, № 
2, № 3, № 4 к административному 
регламенту, подписанные усиленной 
квалифицированной подписью 
руководителем ОМСУ или иного 
уполномоченного им лица. 

3.1.2.6. Выдача результата. 
Основанием для начала 

административной процедуры являются 
формирование и регистрация результата 
муниципальной услуги, указанного в пункте 
2.3 административного регламента, в форме 
электронного документа в ГИС (при 
технической реализации). 

1 действие: Регистрация результата 
предоставления муниципальной услуги – 1 
рабочий день после окончания процедуры 
принятия решения. 

2 действие: Направление в МФЦ 
результата муниципальной услуги, 
указанного в пункте 2.3 административного 
регламента, в форме электронного 
документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица ОМСУ 

 
 



 
 
в сроки, установленные соглашением о 
взаимодействии между ОМСУ и МФЦ. 

3 действие: Направление заявителю 
результата предоставления муниципальной 
услуги в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО 
в день регистрации результата 
предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное за выполнение 
административного действия - должностное 
лицо ОМСУ, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги. 

Результат административного 
действия, способ фиксации:  

1) Внесение сведений о конечном 
результате предоставления муниципальной 
услуги; 

2) Выдача результата муниципальной 
услуги заявителю в форме бумажного 
документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, заверенного 
печатью МФЦ; внесение сведений в ГИС 
(при технической реализации) о выдаче 
результата муниципальной услуги; 

3) Результат муниципальной услуги, 
направленный заявителю на личный кабинет 
на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 

3.1.2.7. Внесение результата 
муниципальной услуги в реестр решений 
(при технической реализации). 

 
3.2. Особенности выполнения 

административных процедур в электронной 
форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной 
услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 
210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите 
информации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

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

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

без личной явки на прием в 
Администрацию. 

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

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на 
ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 
заявление на оказание муниципальной 
услуги; 

- приложить к заявлению электронные 
документы и направить пакет электронных 
документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ 
ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении 
муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие 
действия: 

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

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

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

 
 



 
 
либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

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

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

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

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

 
3.3. Порядок исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных ​
в результате предоставления муниципальной 
услуги документах. 

 
3.3.1. В случае если в выданных в 

результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и 
ошибки то заявитель вправе представить в 
комитет непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 
подписанное заявителем, заверенное 
печатью заявителя (при наличии) или 

оформленное в форме электронного 
документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
заявление о необходимости исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок с 
изложением сути допущенных опечатки и 
(или) ошибки и приложением копии 
документа, содержащего опечатки и (или) 
ошибки. 

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней 
со дня регистрации заявления ​
об исправлении опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах 
ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (о шибки) и 
оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или 
направляет заявителю уведомление с 
обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками 
(ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) 
Администрация направляет способом, 
указанным в заявлении. 

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 
4.1. Порядок осуществления текущего 

контроля за соблюдением ​
и исполнением ответственными 
должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными 
лицами. 

Текущий контроль осуществляется 
ответственными работниками 
Администрации по каждой процедуре в 
соответствии с установленными настоящим 
регламентом содержанием действий и 
сроками их осуществления, а также путем 
проведения руководителем (заместителем 
руководителя, начальником отдела) 
Администрации проверок исполнения 
положений настоящего регламента, иных 
нормативных правовых актов. 

 
 



 
 

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

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

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

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

Внеплановые проверки 
предоставления муниципальной услуги 
проводятся по обращениям физических, 
юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, обращениям органов 
государственной власти, органов местного 
самоуправления, их должностных лиц, а 
также в целях проверки устранения 
нарушений, выявленных в ходе проведенной 
внеплановой проверки. Указанные 
обращения подлежат регистрации в день их 
поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства 
Администрации. 

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

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

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

По результатам рассмотрения 
обращений обратившемуся дается 
письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные 
на выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим регламентом, 
несут ответственность за соблюдение 
требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдение 
сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет 
ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при 
предоставлении муниципальной услуги 
несут ответственность: 

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, 

многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работника 

 
 



 
 

многофункционального центра 
предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 
5.1. Заявители либо их представители 

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

5.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра являются в 
том числе следующие случаи: 

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

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов 
или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление 
которых ​
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, 
представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области 
для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра в 
исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 

 
 



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

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

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

10) требование у заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых ​
не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный 
центр, решения ​
и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция ​

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

5.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, ​
в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет 
экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, 
являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» 
(далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО 
«МФЦ» подаются руководителю 
многофункционального центра. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО 
«МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ». 

Жалоба на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с 
использованием 
информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, ЕПГУ либо 

 
 



 
 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала 
процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является подача заявителем 
жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 
ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указываются: 

- наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
либо государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и (или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
либо государственного ​
или муниципального служащего, филиала, 
отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника; 

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

5.5. Заявитель имеет право на 
получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования 
жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других 
лиц и если указанные информация и 
документы не содержат сведений, 
составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений – в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения 
жалобы принимается одно ​
из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том 
числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы 
отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения по результатам 
рассмотрения жалобы, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы 
подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю дается информация о действиях, 

 
 



 
 
осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, 
многофункциональным центром ​
в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения 
муниципальной услуги. 

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

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

 
​ 6. Особенности выполнения 

административных процедур ​
в многофункциональных центрах. 

 
6.1. Предоставление муниципальной 

услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при 
наличии вступившего ​
в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» ​
и Администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в 
Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных ​
для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия: 

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

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

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности 

заполнения обращения; 
г) проводит проверку 

укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование 

представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой; 

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

ж) направляет копии документов и 
реестр документов в комитет: 

- в электронном виде (в составе пакетов 
электронных дел) в день обращения 
заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае 
необходимости обязательного представления 
оригиналов документов) - в течение 3 
рабочих дней со дня обращения заявителя в 
МФЦ посредством курьерской связи с 
составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов 
специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении работником 
МФЦ следующего факта:  

представление заявителем неполного 
комплекта документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего регламента, и наличие в 
пункте 2.9 настоящего административного 
регламента соответствующего основания для 
отказа в приеме документов, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим 
регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю, какие 
необходимые документы им не 
представлены; 

 
 



 
 

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

выдает решение об отказе в приеме 
заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по 
форме в соответствии с приложением 9 к 
административному регламенту, с указанием 
перечня документов, которые заявителю 
необходимо представить для предоставления 
услуги. 

6.4. При указании заявителем места 
получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) 
посредством МФЦ должностное лицо 
Администрации, ответственное за 
выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в 
соответствующий МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю: 

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

- на бумажном носителе - в срок не 
более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги 
заявителю. 

Специалист МФЦ, ответственный за 
выдачу документов, полученных ​
от Администрации по результатам 
рассмотрения представленных заявителем 
документов, не позднее двух дней с даты их 
получения от Администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону 
(с записью даты ​
и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также 
о возможности получения документов в 
МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного 
электронного документооборота 
административные процедуры 
регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области, 
устанавливающим порядок электронного 
(безбумажного) документооборота в сфере 
государственных и муниципальных услуг. 

 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

          ​ ​ ​ ​ ​    «Предоставление земельных участков, 
находящихся 

                                                                      в муниципальной собственности, 
государственная  

                                                               собственность на которые не разграничена, на 
торгах» 

(наименование услуги) 
 

Администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение  
                Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  Кому: _________________ 

Контактные данные: 
_______________________ 
/Представитель: ___________ 
Контактные данные 
представителя: 
_______________________  

 
 



 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

От_________ №_________ 
Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на 

кадастровом плане территории 
 

Рассмотрев заявление от ___________№ ___________ (Заявитель: ___________) и 
приложенные к нему документы для утверждения схемы расположения земельного 
участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, в соответствии со ст. 
11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ: 

1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на 
кадастровом плане территории, площадью ___________ в территориальной зоне 
___________/с видом разрешенного использования ___________из категории земель 
___________, расположенных по адресу ___________, образованных из земельного 
участка с кадастровым номером (земельных участков с кадастровыми 
номерами)___________путем __________. 

2. Заявитель (указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), 
наименование, ОГРН (для юридического лица)) имеет право на обращение без 
доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного 
участка и о государственной регистрации права собственности Российской Федерации, 
права собственности субъекта Российской Федерации (права муниципальной 
собственности) на образуемый земельный участок (образуемые земельные участки), 
указанные в пункте 1 настоящего решения. 
3. Срок действия настоящего решения составляет два года. 
 
Должность уполномоченного лица                                           Ф.И.О. уполномоченного лица 
 

Электронная подпись 
Приложение № 2 

к Административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 
                                                                   «Предоставление земельных участков, 

находящихся 
                                                                      в муниципальной собственности, 

государственная  
                                                               собственность на которые не разграничена, на 

торгах» 
(наименование услуги) 

 
Администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение  

                Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

  
   

Кому: ___________ 
Контактные данные: 
_________________________ 

 
 



 
 

/Представитель: 
___________ Контактные 
данные представителя: 
________________________ 

Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории 
От___________№____________ 

 
Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и 

приложенные к нему документы, в соответствии со статьями 11.10, 39.11* Земельного 
кодекса Российской Федерации, ___________, в утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории отказано по основаниям: 
___________.  
Разъяснение причин отказа: 
___________.  
 
Дополнительно информируем: 
__________ 

  

   
Должность уполномоченного лица  Ф.И.О. уполномоченного 

лица 
 Электронная подпись  

 
__________________________________ 
* Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях предоставления 
образуемого земельного участка путем проведения аукциона 

 
 



 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

                                                                   «Предоставление земельных участков, 
находящихся 

                                                                      в муниципальной собственности, 
государственная  

                                                               собственность на которые не разграничена, на 
торгах» 

 (наименование услуги) 
 

 
 

Постановление о проведении аукциона  
от ____________ №____________ 

 
На Ваше обращение от ___________ № __________ Администрация 

муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской области» сообщает. Испрашиваемый Вами 
земельный участок с кадастровым номером __________, площадью ______ кв.м, 
расположенный по адресу: ____________, категория земель __________________, вид 
разрешенного использования __________________, будет реализован на торгах, 
проводимых в форме аукциона по продаже (права аренды/права собственности). Дата 
окончания приема заявок _______________, _______________, дата аукциона 
____________. Для участия в аукционе Вам необходимо подать соответствующую заявку. 
Место приема/подачи заявок _________________. Организатор торгов ______________, 
начальная цена __________________, шаг аукциона ________________, размер задатка 
_________________, порядок внесения и возврата задатка _____________, дополнительная 
информация _______________. 
  Сведения 

о сертификате 
электронной подписи 

 

 



 

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

                                                                   «Предоставление земельных участков, 
находящихся 

                                                                в муниципальной собственности, 
государственная  

                                                               собственность на которые не разграничена, на 
торгах» 

 (наименование услуги) 
 

Администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение  
                  Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  

 
Кому: _________________ 
Контактные данные: ____ 
_______________________ 

 
 

РЕШЕНИЕ  
Об отказе в предоставлении услуги  

№ __________ от ____________ 
   

По результатам рассмотрения заявления и документов по услуге 
«Предоставление земельных участков государственной или муниципальной 
собственности, на торгах» от ___________ № ______________и приложенных к нему 
документов принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим 
основаниям: __________________________________________________ Дополнительно 
информируем: _______________________________________. Вы вправе повторно 
обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений. Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в 
судебном порядке. 
  Сведения 

о сертификате 
электронной подписи 

 

 



 

Приложение № 5 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

                                                                   «Предоставление земельных участков, 
находящихся 

                                                                      в муниципальной собственности, 
государственная  

                                                               собственность на которые не разграничена, на 
торгах» 

 (наименование услуги) 
 

 
 В администрацию муниципального образования 

«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской области» 
 От___________________________________            
______________________________________           
______________________________________           
______________________________________           
(для юридических лиц - полное название                                   
в соответствии с учредительными                                               
документами, юридический и почтовый                                    
адреса; телефон, фамилия, имя,                                                   
отчество руководителя;                                                                 
для физических лиц - Ф.И.О. заявителя, в том числе 
зарегистрированного в                                                                  
качестве индивидуального предпринимателя или 
представителя заявителя (почтовый                                            
адрес; телефон, (факс), электронная почта и иные 
реквизиты, позволяющие                                                             
осуществлять взаимодействие с заявителем)) 

 
Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом 

плане территории 
  «__» __________ 20___ г. 

Администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 
самоуправления) 

   
В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации 

прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане 
территории. 

   
1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через представителя) 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 
заявитель является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

 



 
 
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 
 

1.1.3 Адрес регистрации  
1.1.4 Адрес проживания  
1.1.5 Номер телефона  
1.1.6 Адрес электронной почты  
1.2 Сведения об индивидуальном 

предпринимателе, в случае если заявитель 
является индивидуальным 
предпринимателем: 

 

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  
1.2.2 Идентификационный номер 

налогоплательщика 
 

1.2.3 Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя 

 

1.2.4 Номер телефона  
1.2.5 Адрес электронной почты  
1.3 Сведения о юридическом лице:  

1.3.1 Полное наименование юридического лица  
1.3.2 Основной государственный регистрационный 

номер 
 

1.3.3 Идентификационный номер 
налогоплательщика 

 

1.3.4 Номер телефона  
1.3.5 Адрес электронной почты  

2. Сведения о заявителе 
2.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

заявитель является физическое лицо: 
 

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 
 

2.1.3 Адрес регистрации  
2.1.4 Адрес проживания  
2.1.5 Номер телефона  
2.1.6 Адрес электронной почты  
2.2 Сведения об индивидуальном 

предпринимателе, в случае если заявитель 
является индивидуальным 
предпринимателем: 

 

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  
2.2.2 Идентификационный номер 

налогоплательщика 
 

 
 



 
 
2.2.3 Основной государственный регистрационный 

номер индивидуального предпринимателя 
 

2.2.4 Номер телефона  
2.2.5 Адрес электронной почты  
2.3 Сведения о юридическом лице:  

2.3.1 Полное наименование юридического лица  
1.2.2 Основной государственный регистрационный 

номер 
 

2.3.3 Идентификационный номер 
налогоплательщика 

 

2.3.4 Номер телефона  
2.3.5 Адрес электронной почты  

3. Сведения по услуге 
3.1 В результате чего образуется земельный 

участок? (Раздел/Объединение) 
 

3.2 Право заявителя на земельный участок 
зарегистрировано в ЕГРН? 

 

3.3 Сколько землепользователей у исходного 
земельного участка? 

 

3.4 Исходный земельный участок находится в 
залоге? 

 

4. Сведения о земельном участке(-ах) 
4.1 Кадастровый номер земельного участка  
4.2 Кадастровый номер земельного участка 

(возможность добавления сведений о 
земельных участках, при объединении) 

 

5. Прикладываемые документы 
№ Наименование документа Наименование прикладываемого 

документа 
1 Документ, подтверждающий полномочия 

представителя 
 

2 Схема расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории 

 

3 Правоустанавливающий документ на объект 
недвижимости 

 

4 Согласие залогодержателей  
5 Согласие землепользователей  

Результат предоставления услуги прошу:  
направить в форме электронного документа в 
Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ 

 

на адрес электронной почты  

 
 



 
 
выдать на бумажном носителе при личном 
обращении в уполномоченный орган местного 
самоуправления, организацию либо в МФЦ, 
расположенном по 
адресу*:______________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес 
(указать адрес): _________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 
                                  _________ 
                                            (подпись) 

______________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) 
Дата  

 
-------------------------------- 
<*> Адрес МФЦ указывается при подаче документов посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ. 

 
 



 

Приложение № 6 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

                                                                   «Предоставление земельных участков, 
находящихся 

                                                                      в муниципальной собственности, 
государственная  

                                                               собственность на которые не разграничена, на 
торгах» 

 (наименование услуги) 
 

 
  
 В администрацию муниципального 

образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» 
 (наименование уполномоченного органа)  
от кого: _____________________________ 
___________________________________ 
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, 
ИП) ___________________________________ 
___________________________________ 
(контактный телефон, электронная почта, почтовый 
адрес) ___________________________________ 
___________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 
данные документа, удостоверяющего личность, 
контактный телефон, адрес электронной почты, адрес 
регистрации, адрес фактического проживания 
уполномоченного лица) 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
(данные представителя заявителя) 

 
Заявление об организации аукциона на право заключения договора аренды или 

купли-продажи земельного участка 
  

Прошу организовать аукцион на право заключения договора 
аренды/купли-продажи земельного участка с целью использования земельного 
участка_________________________________________ 

 (цель использования земельного участка)  
Кадастровый номер земельного участка: 

________________________________________. 
Дата ________ _________________(подпись) 

  
 

 



 

Приложение № 7 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

                                                                   «Предоставление земельных участков, 
находящихся 

                                                                      в муниципальной собственности, 
государственная  

                                                               собственность на которые не разграничена, на 
торгах» 

 (наименование услуги) 
 

 кому: 
_________________________________________________
(наименование заявителя (фамилия, имя, отчество – для граждан, 
полное наименование организации, фамилия, имя, отчество 
руководителя - для юридических лиц), 
____________________________________  
(его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
 

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Утверждение схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», 
Вам отказано по следующим основаниям:  

1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 
заявления на ЕПГУ;  

2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;  

3. Представление неполного комплекта документов;  
4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
услуги;  

5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, 
не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;  
8. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит предоставление услуги. Дополнительная информация: 
_______________________________________. Вы вправе повторно обратиться в 
уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений. Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
_____________ 

(должность) 
______________________ 

(подпись) 
________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

 



 
 
Дата   

 

 
 



 

Приложение № 8 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся 
                                                                      в муниципальной собственности, 

государственная  
                                                               собственность на которые не разграничена, на 

торгах» 
 (наименование услуги) 

  
 кому: 

_________________________________ 
(наименование заявителя (фамилия, имя, отчество– для 
граждан, полное наименование организации, фамилия, 
имя, отчество руководителя - для юридических лиц), 
куда: 
______________________________  
(его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане территории 
  

Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и 
приложенные к нему документы, сообщаю, что на рассмотрении в администрации 
муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской области» находится представленная ранее другим 
лицом схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории и 
местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими 
схемами, частично или полностью совпадает.  

В связи с изложенным рассмотрение заявления от ___________ № ___________ 
приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или 
представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 
территории или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.  

 
Дополнительно информируем: ___________ 

_____________ 
(должность) 

________________ 
(подпись) 

__________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

Дата 
 

 

 
Приложение № 9 

к Административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, находящихся 

                                                                                      в муниципальной собственности, 
государственная  

                                                                               собственность на которые не разграничена, на 
торгах» 

 



 
 

 (наименование услуги) 
_____________________________________________________ 

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

организации и ИНН) 

_____________________________________________________  

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

_____________________________________________________ 

Контактная информация: 

тел. __________________________________________________ 

эл. почта ______________________________________________ 

 
РЕШЕНИЕ  

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

 
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, государственная собственность на 
которые не разграничена, на торгах», были выявлены следующие основания для 
отказа в приеме документов: 

___________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________ 

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

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

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие 
документы: 

________________________________________________________________________ 
 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 

представление неполного комплекта документов) 

______________________________ _________________________________________________________________ 
(должностное лицо (специалист МФЦ)                   (подпись)                                                                 (инициалы, фамилия)                    (дата) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов 

____________       ____________________________________ _________       _____________ 
         (подпись)                                        (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                                                         (дата) 

 

 
 



 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 16 августа 2022 г.​​       № 843 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
администрацией муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Установление 
сервитута в отношении земельного участка, 
находящегося в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на который не разграничена 
 

В соответствии с Федеральным законом 
от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", Гражданский 
кодексом Российской Федерации, 
руководствуясь Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 N 223 "О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг", Уставом МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», Положением 
об Администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный 
регламент по предоставлению 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Установление 
сервитута в отношении земельного участка, 
находящегося в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на который не разграничена», 
согласно приложению.  

2. Сектору по работе с обращениями 
граждан, делопроизводству администрации 
Сиверского городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации «Сиверский Вестник», а также 
размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

3. Контроль над исполнением 
настоящего постановления возложить на 
начальника отдела муниципального 
имущества и землеустройства администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - Бойцову Н.А.  

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования. 

5. С момента вступления в силу 
настоящего постановления признать 
утратившим силу: постановление 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 26.12.2018 №712 «Установление 
сервитута в отношении земельного участка, 
находящегося в собственности администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области»; постановление 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 25.01.2019 № 34 «Установление 
сервитута в отношении земельного участка, 
государственная собственность на который не 
разграничена, расположенного на территории 
МО «Сиверское городское поселение 

 
 



 
 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области». 
Глава администрации  
Сиверского городского поселения Д.С. 
Румянцев    
 

Приложение 
 к постановлению администрации  

МО «Сиверское городское поселение  
Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области» 
 От 16 августа 2022г.     № 843  

 
 

Административный регламент  
администрации муниципального 

образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 

района Ленинградской области» по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Установление сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, 

государственная собственность на который 
не разграничена*3» 

(Сокращенное наименование – 
Установление сервитута в отношении 

земельного участка) (далее – 
административный регламент, муниципальная 

услуга) 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент 
устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги 
«Установление сервитута в отношении 
земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на который не 
разграничена». 

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

- физические лица; 
- индивидуальные предприниматели; 

3 муниципальная услуга 
предоставляется ОМСУ 
муниципальных районов, городских 
поселений и городского округа 
Ленинградской области. 

 

- юридические лица (далее – 
заявитель). 

Представлять интересы заявителя имеют 
право: 

- от имени физических лиц: законные 
представители (родители, усыновители, 
опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 
14 лет, опекуны недееспособных граждан 
либо представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности; 

- от имени юридических лиц: 
представители, действующие в соответствии с 
законом или учредительными документами в 
силу полномочий без доверенности или 
представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности или 
договоре. 

1.3. Информация о месте нахождения 
органа местного самоуправления 
Ленинградской области (далее – ОМСУ, 
Администрация), предоставляющего 
муниципальную услугу (далее – сведения 
информационного характера), размещается:  

 
на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 

на сайте Администрации: 
mo-siverskoe.ru; 

на сайте Государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО 
«МФЦ»): http://mfc47.ru/; 

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

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

1.4.  При предоставлении 
муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя: 

1.​ Представления документов и 
информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми 

 
 

http://www.gosuslugi.ru


 
 
актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;  

2.​ Представления документов и 
информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением 
документов, включенных в определенный 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, и 
органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе; 

3.​ Осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за 
исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, 
включенных в перечни, предусмотренные 
частью 1 статьи 9 Федерального закона № 
210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких 
услуг; 

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

5. Представления на бумажном 
носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были 
заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием 
предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
 

2. Стандарт предоставления 
муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование 

муниципальной услуги: 
«Установление сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на который не 
разграничена».  

Сокращенное наименование 
муниципальной услуги: «Установление 
сервитута в отношении земельного участка». 

2.2. Муниципальную услугу 
предоставляют: 

Администрация МО «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

В предоставлении услуги участвуют: 
- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Федеральная налоговая служба России. 
Заявление на получение 

муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 
соглашения); 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в 

Администрацию; 
в электронной форме через личный 

кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 
технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием 
для подачи заявления о предоставлении 
услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в 
Администрацию, МФЦ; 

 
 



 
 

2) посредством сайта Администрации, 
МФЦ (при технической реализации) - в 
Администрацию, МФЦ; 

3) по телефону - в Администрацию, 
МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любую 
свободную для приема дату и время в 
пределах установленного в Администрации 
или МФЦ графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления 
муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и 
аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической 
возможности). 

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

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

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

2.3. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является: 

- направление заявителю уведомления о 
возможности заключения соглашения об 
установлении сервитута в предложенных 
заявителем границах (приложение 3 к 
административному регламенту); 

- направление заявителю предложения 
о заключении соглашения об установлении 
сервитута в иных границах с приложением 
схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории (приложение 4 к 
административному регламенту); 

- направление заявителю подписанных 
уполномоченным органом экземпляров 
проекта соглашения об установлении 
сервитута в случае, если заявление 
предусматривает установление сервитута в 
отношении всего земельного участка, или в 
случае, предусмотренном п. 4 ст. 39.25 
Земельного кодекса Российской Федерации 
(далее – Земельного кодекса РФ) (приложение 
2 к административному регламенту); 

- принятие решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 5 к административному 
регламенту). 

2.3.1. Результат предоставления 
муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 30 
календарных дней со дня поступления 
заявления о заключении соглашения об 
установлении сервитута в Администрацию 
(далее – заявление). 

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги: 

−​ Гражданский кодекс Российской 
Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 
51-ФЗ; 

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

−​ Федеральный закон от 
25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации»; 

−​ Федеральный закон от 

 
 



 
 
13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости»; 

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

−​ Федеральный закон от 
29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной 
деятельности в Российской Федерации»; 

−​ Постановление Правительства 
Российской Федерации от 27.11.2014​
№ 1244 «Об утверждении Правил выдачи 
разрешения на использование земель или 
земельного участка, находящихся в 
государственной или муниципальной 
собственности»; 

−​ нормативные правовые акты 
органов местного самоуправления. 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1. Заявление о заключении соглашения 
об установлении сервитута (приложение 1 к 
административному регламенту) 

К заявлению прилагаются: 
1) документ, удостоверяющий личность 

заявителя или представителя заявителя 
(предоставляется в случае личного обращения 
в Администрацию или МФЦ). В случае 
направления заявления посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, 
представителя формируются при 
подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации 
(далее - ЕСИА) из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия; 

2) документ, оформленный в 
соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающий наличие 
у представителя права действовать от лица 
заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение 
муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя. 
Представитель заявителя из числа 
уполномоченных лиц дополнительно 

представляет документ, удостоверяющий 
личность. При обращении посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО указанный документ, 
выданный организацией, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью правомочного должностного лица 
организации, а документ, выданный 
физическим лицом, - усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
нотариуса с приложением файла 
открепленной усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 

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

3) схема границ сервитута на 
кадастровом плане территории в случае, если 
заявление предусматривает установление 
сервитута в отношении части земельного 
участка. 

В случае, если для предоставления 
муниципальной услуги необходима обработка 
персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, и если в соответствии с 
федеральным законом обработка таких 
персональных данных может осуществляться 
с согласия указанного лица, при обращении за 
получением муниципальной услуги заявитель 
дополнительно представляет документы, 
подтверждающие получение согласия 
указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных 
данных указанного лица. 

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

 
 



 
 

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

−​ сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ); 

−​ сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (ЕГРИП) 

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

2.7.1. При наступлении событий, 
являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, Администрация 
вправе: 

1) проводить мероприятия, 
направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальных 
государственных услуг, в том числе 
направлять межведомственные запросы, 
получать на них ответы, после чего 
уведомлять заявителя о возможности подать 
запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги; 

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

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

Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.9. Основания для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

1) Представленные заявителем 
документы не отвечают требованиям, 
установленным административным 
регламентом: 

- заявление об установлении сервитута 
направлено в орган местного самоуправления, 
который не вправе заключать соглашение об 
установлении сервитута; 

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

2) Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

- ​ установлено, что планируемое 
на условиях сервитута использование 
земельного участка не допускается в 
соответствии с федеральными законами; 

- ​ установлено, что установление 
сервитута приведет к невозможности 
использовать земельный участок в 
соответствии с его разрешенным 
использованием или к существенным 
затруднениям в использовании земельного 
участка; 

- ​ документы (сведения), 
представленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), полученным в 
рамках межведомственного взаимодействия. 

2.11. Муниципальная услуга 
предоставляется бесплатно. 

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

2.13. Срок регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации: 

 
 



 
 

при личном обращении заявителя - в 
день поступления заявления в 
Администрацию; 

при направлении заявления почтовой 
связью в Администрацию - в день 
поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в Администрацию (при 
наличии соглашения) - в день поступления 
запроса в Администрацию; 

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях 
Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, 
прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) 
для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны 
занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в 
том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств 
инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) 
оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей полное наименование 
Администрации, а также информацию о 
режиме ее работы. 

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

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

2.14.7. При необходимости работником 
Администрации, работником МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров 
при получении муниципальной услуги в 
интересах заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места 
ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для 
инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдопереводчика. 

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

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

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

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

 
 



 
 
также информационными стендами, 
содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений. 

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

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

1) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, 
обеспечивающих беспрепятственный доступ к 
помещениям, в которых предоставляется 
услуга; 

3) возможность получения полной и 
достоверной информации о муниципальной 
услуге в Администрации по телефону, на 
официальном сайте; 

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

5) обеспечение для заявителя 
возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной 
услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ 
ЛО (если услуга предоставляется посредством 
ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО) 

2.15.2. Показатели доступности 
муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной 
в п. 2.14 административного регламента; 

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в 
очереди при подаче заявления и получении 
результата; 

3) осуществление не более одного 
обращения заявителя к должностным лицам 
Администрации или работникам ГБУ ЛО 
«МФЦ» при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного 
обращения при получении результата в 
Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или 
бездействие должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

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

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

Согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги, не 
требуется. 

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

2.17.1. Предоставление услуги по 
экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

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

 
3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной 

форме 
 
3.1. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их 
выполнения 

 
 



 
 

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

1) ​ Прием и регистрация заявления 
и документов о предоставлении 
муниципальной услуги - не более 1 дня. 

2) ​ Рассмотрение заявления и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги - не более 27 дней. 

3) ​ Принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги – не более 1 дня.  

4)​ Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги - не 
более 1 дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, 
предусмотренных п. 2.6 административного 
регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов, принимает 
представленные (направленные) заявителем 
заявление и документы регистрирует их в 
соответствии с правилами делопроизводства в 
течение не более 1 дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов. 

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

3.1.2.5. Результат выполнения 
административной процедуры:  

- регистрация заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.3.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление 
зарегистрированного заявления и документов 

должностному лицу Администрации, 
ответственному за формирование проекта 
решения. 

3.1.3.2. Содержание административного 
действия (административных действий), 
продолжительность и(или) максимальный 
срок его (их) выполнения: 

1 действие: формирование и 
направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае 
непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 
административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы 
межведомственного электронного 
взаимодействия в течение 1 рабочего дня с 
даты окончания первой административной 
процедуры и получение ответов на 
межведомственные запросы в течение не 
более 5 рабочих дней со дня их направления;  

2 действие: проверка документов на 
комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных 
заявлении и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги, а также 
формирование проекта решения по итогам 
рассмотрения заявления и документов в 
течение не  

более 27 дней с даты окончания первой 
административной процедуры. 

3.1.3.6. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за 
рассмотрение и подготовку проекта решения. 

3.1.3.7. Критерии принятия решения: 
соответствие/несоответствие заявления и 
документов требованиям пункта 2.10 
административного регламента.   

3.1.3.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

- подготовка проекта уведомления 
заявителя о возможности заключения 
соглашения об установлении сервитута в 
предложенных заявителем границах; 

- подготовка проекта предложения 
заявителю о заключении соглашения об 
установлении сервитута в иных границах с 
приложением схемы границ сервитута на 
кадастровом плане территории; 

- подготовка проекта соглашения об 
установлении сервитута в случае, если 

 
 



 
 
заявление предусматривает установление 
сервитута в отношении всего земельного 
участка, или в случае, предусмотренном 
пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса 
РФ; 

- подготовка проекта решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала 
административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта 
решения должностному лицу Администрации, 
ответственному за принятие и подписание 
соответствующего решения. 

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий), 
продолжительность и(или) максимальный 
срок его (их) выполнения: рассмотрение, 
заявления и документов, а также проекта 
решения должностным лицом 
Администрации, ответственным за принятие и 
подписание соответствующего решения, в 
течение не более 1 дня с даты окончания 
второй административной процедуры. 

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: 
наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

- подписание уведомления заявителя о 
возможности заключения соглашения об 
установлении сервитута в предложенных 
заявителем границах; 

- подписание предложения заявителю о 
заключении соглашения об установлении 
сервитута в иных границах с приложением 
схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории; 

- подписание соглашения об 
установлении сервитута в случае, если 
заявление предусматривает установление 
сервитута в отношении всего земельного 
участка, или в случае, предусмотренном 

пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса 
РФ; 

- подписание решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

3.1.5. Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала 
административной процедуры: подписание 
соответствующего решения, являющегося 
результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: 
регистрация и направление результата 
предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, в течение 1 
дня. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
работник канцелярии Администрации. 

3.1.5.4. Результат выполнения 
административной процедуры: направление 
результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении. 

3.1.6. Заявитель, которому направлено 
уведомление о возможности заключения 
соглашения об установлении сервитута или 
предложение о заключении соглашения об 
установлении сервитута в иных границах, 
обеспечивает проведение работ, в результате 
которых обеспечивается подготовка 
документов, содержащих необходимые для 
осуществления государственного 
кадастрового учета сведения о части 
земельного участка, в отношении которой 
устанавливается сервитут, и обращается за 
осуществлением государственного 
кадастрового учета указанной части 
земельного участка, за исключением случаев 
установления сервитута в отношении всего 
земельного участка, а также случаев, 
предусмотренных пунктом 4 статьи 39.25 
Земельного кодекса РФ. 

3.1.7. В срок не более чем 30 
календарных дней со дня представления 
заявителем в Администрацию уведомления о 
государственном кадастровом учете частей 
земельных участков, в отношении которых 
устанавливается сервитут, Администрация 
направляет заявителю подписанное 
соглашение об установлении сервитута, в трех 

 
 



 
 
экземплярах. Заявитель обязан подписать 
указанное соглашение не позднее чем через 30 
календарных дней со дня его получения. 

3.2. Особенности выполнения 
административных процедур в электронной 
форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной 
услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 
210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

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

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

без личной явки на прием в 
Администрацию. 

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

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на 
ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 
заявление на оказание муниципальной услуги; 

- приложить к заявлению электронные 
документы и направить пакет электронных 
документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального 
номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.5.1. Электронные документы 
представляются в следующих форматах: xml, 
doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, 
rar, sig, png, bmp, tiff . 

Допускается формирование 
электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением 
ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в 
документе графических изображений и (или) 
цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в 
документе графических изображений, 
отличных от цветного графического 
изображения); 

- «цветной» или «режим полной 
цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо 
цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных 
признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового 
штампа бланка; 

- количество файлов должно 
соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и 
(или) графическую информацию. 

Электронные документы должны 
обеспечивать: 

- возможность идентифицировать 
документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих 
структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, 
обеспечивающие переходы по оглавлению и 
(или) к содержащимся в тексте рисункам и 
таблицам. 

Документы, подлежащие 
представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного 
документа. 

3.2.6. При предоставлении 
муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие 
действия: 

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

 
 



 
 
лицу, наделенному функциями по принятию 
решения; 

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

- уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в МФЦ, 
либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

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

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

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

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и 
ошибки, то заявитель вправе представить в 
Администрацию непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного 
документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
заявление в произвольной форме о 
необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и 
приложением копии документа, содержащего 
опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней 
со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах ответственный специалист 
Администрации устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) с исправленными опечатками 
(ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в 
оформлении документа с исправленными 
опечатками (ошибками). Результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) Администрация направляет 
способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок. 

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 
4.1. Порядок осуществления текущего 

контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами 
положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными 
лицами. 

Текущий контроль осуществляется 
ответственными работниками Администрации 
по каждой процедуре в соответствии с 
установленными настоящим 
административным регламентом содержанием 

 
 



 
 
действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником 
отдела, иным уполномоченным должностным 
лицом) Администрации проверок исполнения 
положений настоящего административного 
регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

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

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

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

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

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. 
Указанные обращения подлежат регистрации 
в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства 
Администрации. 

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

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

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

По результатам рассмотрения 
обращений обратившемуся дается 
письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные 
на выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим 
административным регламентом, несут 
ответственность за соблюдение требований 
действующих нормативных правовых актов, в 
том числе за соблюдение сроков выполнения 
административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов 
поведения с заявителями, сохранность 
документов. 

Руководитель ОМСУ несет 
ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении 
муниципальной услуги несут 
ответственность: 

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципальных 

служащих, многофункционального центра 

 
 



 
 

предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра 

предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители 

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

5.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
являются в том числе следующие случаи: 

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

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов 
или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, 
представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра в 
исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ; 

 
 



 
 

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

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

10) требование у заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо 
в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 
ЛО «МФЦ» или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым 
актом Ленинградской области. 

Жалоба на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с 
использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, 
соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указываются: 

- наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо 

 
 



 
 
государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и(или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника; 

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

5.5. Заявитель имеет право на 
получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования 
жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
при условии, что это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц и 
если указанные информация и документы не 
содержат сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую 
тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе 
в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы 
отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения по результатам 
рассмотрения жалобы, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы 
подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, 
многофункциональным центром в целях 
незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков 

 
 



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

 
6. Особенности выполнения 

административных процедур в 
многофункциональных центрах 

 
6.1. Предоставление муниципальной 

услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии 
вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 
Администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО "МФЦ" и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в 
Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

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

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

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности 

заполнения обращения; 
г) проводит проверку 

укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование 

представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой; 

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

ж) направляет копии документов и 

реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов 

электронных дел) в день обращения заявителя 
в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае 
необходимости обязательного представления 
оригиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ 
посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов 
специалист МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за выполнение 
административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в 
соответствующий МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю: 

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

- на бумажном носителе - в срок не 
более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги 
заявителю, Специалист МФЦ, ответственный 
за выдачу документов, полученных от 
Администрации по результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов, не 
позднее двух дней с даты их получения от 
Администрации сообщает заявителю о 
принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о 
возможности получения документов в МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного 
электронного документооборота 
административные процедуры 
регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области, 
устанавливающим порядок электронного 
(безбумажного) документооборота в сфере 
государственных и муниципальных услуг. 

 
 



 

Приложение 1 
к административному регламенту 

 
Форма заявления 

о заключении соглашения об установлении сервитута 
  

(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного сервитута) 

Сведения о заявителе 
Заявитель обратился лично? □​ Заявитель обратился лично 

□​ Обратился представитель заявителя 

Данные заявителя Юридического лица 
Полное наименование организации 
Сокращенное наименование организации 
Организационно-правовая форма организации 
ОГРН 
ИНН 
Электронная почта 
Почтовый адрес 
Фактический адрес 
Фамилия Имя Отчество руководителя ЮЛ 
Наименование документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ 
Серия и номер документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ 
Дата выдачи документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ 
Телефон руководителя ЮЛ 

Данные заявителя Физического лица 
Фамилия Имя Отчество 
Наименование документа, удостоверяющего личность 
Серия 
Номер 
Дата выдачи 
Телефон 
Электронная почта 
Почтовый адрес 

Данные заявителя Индивидуального предпринимателя 
Фамилия Имя Отчество 
ОГРНИП 
ИНН 
Наименование документа, удостоверяющего личность 
Серия 
Номер 
Дата выдачи 
Телефон 
Электронная почта 
Почтовый адрес 

Сведения о представителе 

Кто представляет интересы заявителя? 
□​ Физическое лицо 
□​ Индивидуальный предприниматель 
□​ Юридическое лицо 

Обратился руководитель юридического лица? 
□ Обратился руководитель 
□ Обратилось иное уполномоченное лицо 

Представитель Юридическое лицо 
Полное наименование 
ОГРН 
ИНН 

 



 
 

Телефон 
Электронная почта 
Фамилия Имя Отчество 
Наименование документа, удостоверяющего личность 
Серия 
Номер 
Дата выдачи 
Представитель Физическое лицо 
Фамилия Имя Отчество 
Наименование документа, удостоверяющего личность 
Серия 
Номер 
Дата выдачи 
Телефон 
Электронная почта 
Представитель Индивидуальный предприниматель 
Фамилия Имя Отчество 
ОГРНИП 
ИНН 
Наименование документа, удостоверяющего личность 
Серия 
Номер 
Дата выдачи 
Телефон 
Электронная почта 
Вариант предоставления услуги 

Выберите цель сервитута 

□​ Размещение линейных объектов и иных сооружений 
□​ Проведение изыскательских работ 
□​ Недропользование 
□​ Проход (проезд) через соседний участок, строительство, 

реконструкция, эксплуатация линейных объектов 
□​ Иные цели 

Сервитут устанавливается □​ На земельный участок 
□​ На часть земельного участка 

Для установления сервитута на ЗУ 
Предоставить сведения о ЗУ: кадастровый (условный) номер: адрес или описание местоположения ЗУ 

Для установления сервитута на часть ЗУ 
Часть земельного участка поставлена на 
кадастровый учет? 

□​ Часть земельного участка поставлена на кадастровый 
учет 

□​ Часть земельного участка не поставлена на кадастровый 
учет 

Предоставить сведения о части ЗУ: кадастровый номер ЗУ; адрес или описание местоположения ЗУ. площадь (в случае, 
если часть ЗУ поставлена на кадастровый учет) 
Предоставить сведения о части ЗУ: кадастровый номер ЗУ; адрес или описание местоположения ЗУ, площадь (в случае, 
если часть ЗУ не поставлена на кадастровый учет) 
Схема границ сервитута на кадастровом плане 
территории Приложить документ 

Срок установления сервитута 
Подпись: Дата: 

 
П​ Н​ р 

(подпись) (инициалы, фамилия)  

 
 Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 



 
 
 

 
 выдать на руки в Администрации 

 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:________________________________________ 

 направить почтой по адресу:_____________________________________________________________  
 
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ  

 
Приложение 2 

к административному регламенту 
 

ТИПОВОЕ СОГЛАШЕНИЕ 
об установлении сервитута 

 
г. _____________________​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     «__» ___________ ______ 
г. 
 
Администрация, ОГРН ________, ИНН _________, адрес местонахождения: ____________________, в 
лице главы Администрации ____________________, действующего на основании 
____________________именуемый в дальнейшем «Сторона-1», с одной стороны, и 
____________________, адрес местонахождения: ____________________, в лице ____________________, 
именуемое в дальнейшем «Сторона-2», далее именуемые вместе «Стороны», на основании ст. 274, 432 
Гражданского кодекса Российской Федерации, ст. 23, главы V.3 Земельного кодекса Российской 
Федерации, заключили настоящее Соглашение о нижеследующем: 
 

1. ПРЕДМЕТ СОГЛАШЕНИЯ 
 
1.1. Сторона-1 в соответствии с условиями Соглашения предоставляет Стороне-2 для 
______________________ право ограниченного пользования (сервитут) земельным участком (частью 
земельного участка) площадью ___________ кв. м, принадлежащим Стороне-1 на праве собственности, 
расположенным по адресу: _________________, с кадастровым (учетным) номером ______________, 
площадью ___________ кв. м, сроком на ___________. 
1.2. Площадь земельного участка (части земельного участка), обременяемого сервитутом, составляет 
__________ кв. м. 
1.3. Сервитут устанавливается в интересах Стороны-2 для _________________. 
1.4. Границы сервитута определены на схеме границ сервитута на кадастровом плане территории, 
являющейся неотъемлемой частью настоящего Соглашения. 
1.5. Сервитут подлежит регистрации в Едином государственном реестре недвижимости в соответствии с 
действующим законодательством <*>. 
-------------------------------- 
<*> В случае установления сервитута в отношении части земельного участка на срок до 3 лет, сервитут 
не подлежит регистрации в Едином государственном реестре недвижимости. 
 

2. ПОРЯДОК ОГРАНИЧЕННОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ 
 
2.1. Сервитут осуществляется Стороной-2 строго в пределах границ, определенных согласно п. 1.4 
Соглашения. 
2.2. В целях осуществления сервитута Стороне-2 предоставляется право беспрепятственно в любое 
время суток осуществлять __________________. 
2.3. Приведенное описание целей использования земельного участка (части земельного участка) является 
окончательным. Изменение цели использования допускается исключительно с согласия Стороны-1. 
2.4. Обременение земельного участка (части земельного участка) сервитутом не лишает Сторону-1 прав 
владения, пользования и распоряжения этой частью или земельным участком в целом. Осуществление 
сервитута Стороной-2 должно быть наименее обременительным для земельного участка Стороны-1, в 
отношении которого он установлен. 

 
 



 
 
2.5. Сервитут не может быть самостоятельным предметом купли-продажи, залога и не может 
передаваться каким-либо способом лицам, не являющимся Сторонами Соглашения, для обеспечения 
использования которого сервитут установлен. 
 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 
3.1. Сторона-1 обязана: 
3.1.1. Предоставлять Стороне-2 возможность осуществлять сервитут в порядке, установленном 
настоящим Соглашением. 
3.1.2. Оказывать Стороне-2 необходимое содействие для установления сервитута на земельном участке. 
3.2. Сторона-1 вправе требовать прекращения сервитута ввиду отпадения оснований, по которым он 
установлен. 
3.3. Сторона-2 обязана: 
3.3.1. Осуществлять сервитут в порядке, установленном разделом 2 Соглашения. 
3.3.2. Своевременно выплачивать Стороне-1 плату за осуществление сервитута по условиям раздела 4 
Соглашения. 
3.3.3. При наступлении события, указанного в п. 3.2 настоящего соглашения, прекратить осуществление 
сервитута. 
 

4. РАЗМЕР И УСЛОВИЯ ВНЕСЕНИЯ ПЛАТЫ ЗА СЕРВИТУТ 
 
4.1. Плату за сервитут земельного участка (части земельного участка) уплачивает Сторона-2 в размере 
__________ рублей. 
Размер платы за сервитут определен на основании _________________________________________. 
4.2. Плата за сервитут перечисляется Стороной-2 в течение двух месяцев с момента подписания 
Соглашения путем перечисления на счета, указанные ниже. 
Реквизиты для перечисления платы за сервитут по настоящему Соглашению: 
Получатель  
Расчетный счет ______________________ 
Банк получателя: ______________________ 
БИК ______________________ 
ИНН ______________________ 
КПП ______________________ 
код ОКТМО ______________________ 
КБК (сумма платежа) ______________________ 
КБК (по перечислению пени) ______________________ 
 

5. ИЗМЕНЕНИЕ И ПРЕКРАЩЕНИЕ СЕРВИТУТА 
 
5.1. До окончания предусмотренного п. 1.1 Соглашения срока установления сервитута действие 
Соглашения может быть прекращено в любое время по соглашению сторон. 
5.2. Все изменения и дополнения к Соглашению (в том числе содержащие условия о прекращении 
сервитута) рассматриваются сторонами в месячный срок, оформляются дополнительными 
соглашениями, подписываются уполномоченными представителями, вступают в силу с момента 
подписания. 
5.3. По требованию Стороны-1 сервитут может быть прекращен ввиду прекращения оснований, по 
которым он был установлен. 
5.4. В случаях когда земельный участок в результате обременения сервитутом не может использоваться в 
соответствии с целевым назначением участка, Сторона-1 вправе требовать прекращения сервитута в 
судебном порядке. 
 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 
 
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по условиям настоящего соглашения 
Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации. 
6.2. В случае нарушения Стороной-2 сроков по внесению платы за осуществление сервитута Сторона-2 

 
 



 
 
уплачивает Стороне-1 пени в размере одной трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка 
Российской Федерации, действующей на день уплаты пени, от неуплаченной суммы за каждый день 
просрочки. 
6.3. В случае нарушения Стороной-1 порядка предоставления в пользование земельного участка, а равно 
ограничение доступа к части земельного участка, обремененного сервитутом, Сторона-1 уплачивает 
Стороне-2 пени в размере одной трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка Российской 
Федерации, действующей на день уплаты пени, от установленной платы за сервитут, за каждый день 
нарушения обязательств. 
 

 
7. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ СПОРОВ 

 
7.1. Стороны договорились принимать все меры к разрешению разногласий между ними путем 
переговоров. 
7.2. В случае если Стороны не достигли взаимного согласия, споры, возникающие при исполнении 
настоящего Соглашения, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации в судебном порядке. 
 

8. ФОРС-МАЖОР 
 
8.1. Сторона освобождается от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по 
настоящему Соглашению, если докажет, что надлежащее исполнение оказалось невозможным 
вследствие обстоятельств непреодолимой силы, то есть чрезвычайных и непредотвратимых при 
настоящих условиях обстоятельств. 
8.2. При наступлении обстоятельств, указанных в п. 8.1, каждая сторона должна без промедления 
известить об этом в письменном виде другую сторону. 
8.3. В случаях наступления обстоятельств, предусмотренных в п. 8.1, срок выполнения стороной 
обязательств по настоящему соглашению отодвигается соразмерно времени, в течение которого 
действуют эти обстоятельства и их последствия. 
8.4. Если наступившие обстоятельства, перечисленные в п. 8.1, и их последствия продолжают 
действовать более 2 месяцев, стороны проводят дополнительные переговоры для выявления приемлемых 
альтернативных способов исполнения настоящего Соглашения. 
 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ 
 
9.1. Соглашение составлено в ___ экземплярах, имеющих равную юридическую силу, из которых один 
экземпляр хранится у Стороны-1, один - у Стороны-2. 
9.2. Приложение: схема границ сервитута на кадастровом плане территории. 
 

10. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН 
 
Сторона-1:​ ​ ​ ​ ​ ​ Сторона-2: 
Администрация​ ​  
Адрес: ______________________ 
ИНН  
КПП  
ОГРН  
Телефон: ___________________ 
Факс: ______________________​ ​  
 

11. ПОДПИСИ СТОРОН: 
 
Сторона-1​ ​ ​ ​ ​ ​ Сторона-2 
Глава Администрации 
_____________/________________/ 
М.П.​ ​  

 
 



 
 

 

 
 



 

Приложение 3 
к административному регламенту 

 
 

Кому: ​  
адрес:____________________ 
ИНН ​  
Представитель: 
Контактные данные заявителя 
(представителя): 

Тел.:​  
Эл. почта: ​  

Уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута​
в предложенных заявителем границах 

дата решения ​ ​ ​ номер решения  
 

По результатам рассмотрения запроса №_______________от________________об 
установлении сервитута с целью 
__________________________________________________________________________________ 

(размещение линейных объектов и иных сооружений; проведение изыскательских 
работ; недропользование; проход (проезд) через соседний участок, строительство, 
реконструкция, эксплуатация линейных объектов); 

на земельном участке: 
__________________________________________________________________________________ 

(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых 
устанавливается публичный сервитут), расположенных (адреса или описание местоположения 
земельных участков или земель); 

на части земельного участка: 
__________________________________________________________________________________ 
(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых 
устанавливается публичный сервитут),  

расположенных_______________________________________________________________  
(адреса или описание местоположения земельных участков или земель);  

площадью __________________________________________________________________; 
уведомляем об установлении сервитута в предложенных заявителем границах 
_________________________________________________________________________________ 

(границы территории, в отношении которой устанавливается сервитут) 
 

 
Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​              
_________________ 

 

 



 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 
 
Кому: ​  
адрес:____________________ 
ИНН ​  
Представитель: 
Контактные данные 
заявителя (представителя): 

Тел.:​  
Эл. почта: ​  

Предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных 
границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане​

территории 

дата решения Администрации​ номер решения Администрации 
 
По результатам рассмотрения запроса №______ от _____________об установлении 

сервитута с целью __________________________________________________________________ 
(размещение линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных 

знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного 
участка, проведение изыскательских работ ведение работ, связанных с пользованием недрами 

// иные цели); 
на земельном участке: _________________________________________________________ 

(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых 
устанавливается публичный сервитут),  

расположенных ______________________________________________________________ 
                            (адреса или описание местоположения земельных участков или земель); 
на части земельного участка:  __________________________________________________ 
(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых 

устанавливается публичный сервитут),  
расположенных  _____________________________________________________________ 

(адреса или описание местоположения земельных участков или земель); 
площадью  _________________________________________________________________; 
 предлагаем _________________________________________________________________  

(предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах). 
границы ___________________________________________________________________   
(предлагаемые границы территории, в отношении которой устанавливается сервитут). 
 

Приложение: схема границ сервитута на кадастровом плане территории. 

 
 
Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​             
_________________ 

 

 



 
 

Приложение 5 
к административному регламенту 

 
 
Кому: ​  
адрес:____________________ 
ИНН ​  
Представитель:  
Контактные данные заявителя 
(представителя): 

Тел.: ​  
Эл. почта: ​  

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

№________от___________  
(номер и дата решения) 

По результатам рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги 
«Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности, государственная собственность на который не разграничена» №____ 
от_____________ и приложенных к нему документов, принято решение отказать в предоставлении 
услуги по следующим основаниям: 

_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
(указываются наименование основания отказа в соответствии с административным регламентом 
и разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги) 
 
 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных 
нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в 
орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 
 
 
Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​ ​ _________________ 
 

 
 



 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 16 августа 2022 года                         № 844 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
администрацией муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги 
«Перераспределение земель и (или) 
земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые 
не разграничена и земельных участков, 
находящихся в частной собственности 
 

В соответствии с Федеральным законом 
от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", Гражданский 
кодексом Российской Федерации, 
руководствуясь Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 N 223 "О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг", Уставом МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», Положением 
об Администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный 
регламент по предоставлению 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Перераспределение 
земель и (или) земельных участков, 
находящихся в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на которые не разграничена и 
земельных участков, находящихся в частной 
собственности», согласно приложению.  

2. Сектору по работе с обращениями 
граждан, делопроизводству администрации 
Сиверского городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации «Сиверский Вестник», а также 
размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

3. Контроль над исполнением 
настоящего постановления возложить на 
начальника отдела муниципального 
имущества и землеустройства администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - Бойцову Н.А.  

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования. 

5. С момента вступления в силу 
настоящего постановления признать 
утратившим силу: постановление 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 26.12.2018  № 714 «Заключение 
соглашения о перераспределении земель и 
(или) земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, и земельных 
участков, находящихся в частной 
собственности»; постановление 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 25.01.2019 № 37 «Заключение 
соглашения о перераспределении земель и 

 
 



 
 
(или) земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена, 
расположенных на территории МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», и земельных участков, находящихся 
в частной собственности»  
Глава администрации  
Сиверского городского поселения Д.С. 
Румянцев    
 

Приложение 
 к постановлению администрации  

МО «Сиверское городское поселение  
Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области» 
 От 16 августа 2022г.     № 844  

 
 

 
 

​
Административный регламент 

администрации муниципального 
образования «Сиверское городское 

поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Перераспределение земель и (или) 
земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые 
не разграничена*4 и земельных участков, 
находящихся в частной собственности» 

 
 (Сокращенное наименование – 

Перераспределение земель и (или) земельных 
участков)  

(далее – административный регламент, 
муниципальная услуга) 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент 

устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги. 

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

4 муниципальная услуга предоставляется 
ОМСУ муниципальных районов, городских 
поселений и городского округа Ленинградской 
области; 

- физические лица; 
- индивидуальные предприниматели; 
- юридические лица (далее – 

заявитель). 
Представлять интересы заявителя 

могут: 
- лица, действующие в соответствии с 

законом или учредительными документами от 
имени заявителя без доверенности; 

- представители, действующие от 
имени заявителя в силу полномочий на 
основании доверенности или договора. 

1.3. Информация о месте нахождения 
органа местного самоуправления 
Ленинградской области (далее – ОМСУ, 
Администрация), предоставляющего 
муниципальную услугу (далее – сведения 
информационного характера), размещается: 

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

на сайте Администрации: 
mo-siverskoe.ru; 

на сайте Государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО 
«МФЦ»): http://mfc47.ru/; 

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

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

1.4.  При предоставлении 
муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя: 

1)​ представления документов и 
информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;  

2)​ представления документов и 
информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление 

 
 

http://www.gosuslugi.ru


 
 
муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением 
документов, включенных в определенный 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, и 
органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе; 

3)​ осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за 
исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, 
включенных в перечни, предусмотренные 
частью 1 статьи 9 Федерального закона № 
210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких 
услуг; 

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

5) представления на бумажном 
носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были 
заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием 

предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
 

2. Стандарт предоставления 
муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование 

муниципальной услуги: 
 «Перераспределение земель и (или) 

земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые не 
разграничена и земельных участков, 
находящихся в частной собственности». 

Сокращенное наименование 
муниципальной услуги: 

Перераспределение земель и(или) 
земельных участков. 

2.2. Муниципальную услугу 
предоставляет: 

Администрация МО «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

В предоставлении услуги участвуют: 
- Государственное бюджетное 

учреждение Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

- ​ Федеральная налоговая служба 
Российской Федерации; 

- ​ Управление Федеральной 
службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Ленинградской 
области; 

-​ Орган исполнительной власти 
Ленинградской области, уполномоченный в 
области лесных отношений, при согласовании 
схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории.   

Заявление на получение 
муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 
соглашения); 

 
 



 
 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в 

Администрацию; 
в электронной форме через личный 

кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 
технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием 
для подачи заявления о предоставлении 
услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в 
Администрацию, МФЦ; 

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

3) по телефону – в Администрацию, 
МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любую 
свободную для приема дату и время в 
пределах установленного в Администрации 
или МФЦ графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления 
муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и 
аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической 
возможности). 

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

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

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

2.3. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является: 

- проект соглашения о 
перераспределении земель и (или) земельных 
участков, находящихся в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на которые не разграничена, и 
земельных участков, находящихся в частной 
собственности (приложение 6 к 
административному регламенту); 

- решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги (приложение 5 к 
административному регламенту). 

2.3.1. Промежуточным результатом 
предоставления муниципальной услуги 
является: 

- согласие на заключение соглашения о 
перераспределении земельных участков в 
соответствии с утвержденным проектом 
межевания территории (приложение 3 к 
административному регламенту); 

- постановление об утверждении схемы 
расположения земельного участка с 
приложением указанной схемы (приложение 2 
к административному регламенту). 

2.3.2. Результат предоставления 
муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 30 
календарных дней с даты поступления 
заявления в Администрацию. 

2.4.1. В случае если схема 
расположения земельного участка, в 
соответствии с которой предстоит образовать 
земельный участок, подлежит согласованию в 

 
 



 
 
соответствии со статьей 3.5 Федерального 
закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса 
Российской Федерации», срок предоставления 
муниципальной услуги может быть продлен, 
но не более чем до 45 календарных дней со 
дня поступления заявления о 
перераспределении земельных участков в 
Администрацию. 

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых 
актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги: 

- Гражданский кодекс Российской 
Федерации; 

- Земельный кодекс Российской 
Федерации; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 
137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 
218-ФЗ «О государственной регистрации 
недвижимости»; 

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

- 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». 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1) Заявление о предоставлении услуги 
и согласие на обработку персональных данных 
(приложение 1 к административному 
регламенту).  

В заявлении о перераспределении 
земельных участков указываются: 

а) ​ фамилия, имя и (при наличии) 
отчество, место жительства заявителя, 
реквизиты документа, удостоверяющего 
личность заявителя (для гражданина); 

б) ​ наименование и место 
нахождения заявителя (для юридического 
лица), а также государственный 
регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического 
лица в едином государственном реестре 
юридических лиц, идентификационный номер 
налогоплательщика, за исключением случаев, 
если заявителем является иностранное 
юридическое лицо; 

в) ​ кадастровый номер земельного 
участка или кадастровые номера земельных 
участков, перераспределение которых 
планируется осуществить; 

г) ​ реквизиты утвержденного 
проекта межевания территории, если 
перераспределение земельных участков 
планируется осуществить в соответствии с 
данным проектом; 

д) ​ почтовый адрес и (или) адрес 
электронной почты для связи с заявителем; 

2)​ Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, представителя заявителя: 
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документы, удостоверяющие личность 
гражданина Российской Федерации, в том 
числе военнослужащего, а также документы, 
удостоверяющие личность иностранного 
гражданина, лица без гражданства, включая 
вид на жительство и удостоверение беженца. 
В случае направления заявления посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, 
представителя формируются при 
подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации 
(далее – ЕСИА) из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия. 

3) ​ Документ, удостоверяющий 
право (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с 
заявлением обращается представитель 
заявителя. При обращении посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО указанный документ, 
выданный организацией, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью правомочного должностного лица 
организации, а документ, выданный 
физическим лицом, - усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
нотариуса с приложением файла 
открепленной усиленной квалифицированной 
электронной подписи в формате sig3. 

4) ​ Правоустанавливающий или 
правоудостоверяющий документов на 
земельный участок, принадлежащий 
заявителю, в случае если право собственности 
не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости; 

5)​ Схема расположения земельного 
участка в случае, если отсутствует проект 
межевания территории, в границах которой 
осуществляется перераспределение земельных 
участков; 

6) ​ Согласие землепользователей, 
землевладельцев, арендаторов на 
перераспределение земельных участков в 
случае, если права собственности на исходные 
земельные участки ограничены; 

7)​ Согласие залогодержателей на 
перераспределение земельных участков в 
случае, если права собственности на такой 
земельный участок обременены залогом; 

8) ​ Заверенный перевод на русский 
язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в 
соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если 
заявителем является иностранное 
юридическое лицо. 

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

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

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

- ​ сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ); 

- ​ сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей об индивидуальном 
предпринимателе (ЕГРИП); 

- ​ сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра недвижимости 
(ЕГРН). 

- ​ согласование или отказ в 
согласовании схемы расположения земельного 
участка от органа исполнительной власти 
Ленинградской области, уполномоченного в 
области лесных отношений. 

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

 
 



 
 

2.7.1. При наступлении событий, 
являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, Администрация 
вправе: 

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

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

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

Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.9. Основания для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги: 

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

- заявителем не представлены 
документы, установленные подпунктами 2, 3 
пункта 2.6 административного регламента, 
необходимые в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 
Представленные заявителем документы 

недействительны/указанные в заявлении 
сведения недостоверны: 

 - представленные документы утратили 
силу на момент обращения заявителя с 
заявлением о предоставлении услуги 
(документ, удостоверяющий личность; 
документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя); 

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

- наличие противоречивых сведений в 
заявлении и приложенных к нему документах; 

- представленные в электронном виде 
документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 

- документы не заверены в порядке, 
предусмотренном законодательством 
Российской Федерации (документ, 
подтверждающий полномочия, заверенный 
перевод на русский язык документов о 
регистрации юридического лица в 
иностранном государстве); 

- заявление и документы, необходимые 
для предоставления услуги, поданы в 
электронной форме с нарушением 
установленных требований; 

Отказ в приеме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует 
повторному обращению заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги 
(приложение 7 к административному 
регламенту). 

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

Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

1) ​ заявление о перераспределении 
земельных участков подано в случаях, не 
предусмотренных 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 
предлагается перераспределить, обременены 
правами указанных лиц; 

3)​ на земельном участке, на 
который возникает право частной 
собственности, в результате 
перераспределения земельного участка, 
находящегося в частной собственности, и 
земель и (или) земельных участков, 
находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, будут 
расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, находящиеся в 
государственной или муниципальной 
собственности, в собственности других 
граждан или юридических лиц, за 
исключением сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которого не 
завершено), размещение которого допускается 
на основании сервитута, публичного 
сервитута, или объекта, размещенного в 
соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 
Земельного кодекса Российской Федерации; 

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 государственной или 
муниципальной собственности и изъятых из 
оборота или ограниченных в обороте, за 
исключением случаев, если такое 
перераспределение осуществляется в 
соответствии с проектом межевания 
территории с земельными участками, 
указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 27 
Земельного кодекса Российской Федерации; 

5)​ образование земельного участка 
или земельных участков предусматривается 
путем перераспределения земельного участка, 
находящегося в частной собственности, и 
земель и (или) земельного участка, 
находящихся в государственной или 
муниципальной собственности и 
зарезервированных для государственных или 
муниципальных нужд; 

6)​ проектом межевания территории 
или схемой расположения земельного участка 
предусматривается перераспределение 
земельного участка, находящегося в частной 
собственности, и земельного участка, 
находящегося в государственной или 

муниципальной собственности и являющегося 
предметом аукциона, извещение о проведении 
которого размещено в соответствии 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 
путем перераспределения земельного участка, 
находящегося в частной собственности, и 
земель и (или) земельных участков, которые 
находятся в государственной или 
муниципальной собственности и в отношении 
которых подано заявление о предварительном 
согласовании предоставления земельного 
участка или заявление о предоставлении 
земельного участка и не принято решение об 
отказе в этом предварительном согласовании 
или этом предоставлении; 

8)​ в результате перераспределения 
земельных участков площадь земельного 
участка, на который возникает право частной 
собственности, будет превышать 
установленные предельные максимальные 
размеры земельных участков; 

9)​ образование земельного участка 
или земельных участков предусматривается 
путем перераспределения земельного участка, 
находящегося в частной собственности, и 
земель, из которых возможно образовать 
самостоятельный земельный участок без 
нарушения требований, предусмотренных 
статьей 11.9 Земельного кодекса Российской 
Федерации, 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 государственной 
регистрации недвижимости»; 

11) несоответствие схемы 
расположения земельного участка её форме, 
формату или требованиям к её подготовке, 
которые установлены в соответствии с 
пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса 
Российской Федерации; 

 
 



 
 

12) ​ полное или частичное 
совпадение местоположения земельного 
участка, образование которого предусмотрено 
схемой его расположения, с местоположением 
земельного участка, образуемого в 
соответствии с ранее принятым решением об 
утверждении схемы расположения земельного 
участка, срок действия которого не истек; 

13) ​ разработка схемы расположения 
земельного участка с нарушением 
предусмотренных статьей 11.9 Земельного 
кодекса Российской Федерации требований к 
образуемым земельным участкам; 

14) несоответствие схемы 
расположения земельного участка 
утвержденному проекту планировки 
территории, землеустроительной 
документации, положению об особо 
охраняемой природной территории;   

15) ​ расположение земельного 
участка, образование которого предусмотрено 
схемой расположения земельного участка, в 
границах территории, для которой утвержден 
проект межевания территории; 

16)​ приложенная к заявлению о 
перераспределении земельных участков схема 
расположения земельного участка разработана 
с нарушением требований к образуемым 
земельным участкам или не соответствует 
утвержденным проекту планировки 
территории, землеустроительной 
документации, положению об особо 
охраняемой природной территории; 

17) ​ заявление о предоставлении 
услуги подано заявителем, не являющимся 
собственником земельного участка, который 
предполагается перераспределить с 
земельным участком, находящимся в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые не 
разграничена; 

18) ​ получен отказ в согласовании 
схемы расположения земельного участка от 
органа исполнительной власти Ленинградской 
области, уполномоченного в области лесных 
отношений; 

19)​ площадь земельного участка, на 
который возникает право частной 
собственности, превышает площадь такого 
земельного участка, указанную в схеме 
расположения земельного участка или проекте 
межевания территории, в соответствии с 

которыми такой земельный участок был 
образован, более чем на десять процентов. 

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги должно быть 
обоснованным и содержать указание на 
основания отказа, предусмотренные 
настоящим административным регламентом. 

2.10.1. Исчерпывающий перечень 
оснований для возврата заявления и 
документов заявителю. 

1) ​ заявление не соответствует 
требованиям подпункта 1 пункта 2.6 
административного регламента; 

2) ​ заявление подано в орган 
местного самоуправления, в полномочия 
которого не входит предоставление настоящей 
муниципальной услуги; 

3)​ к заявлению не приложены 
документы, предусмотренные подпунктами 3, 
4, 5, 8 пункта 2.6 административного 
регламента. В случае установления 
оснований, указанных в пункте 2.10.1 
административного регламента, 
Администрация возвращает заявление 
заявителю в течение 10 дней со дня 
поступления заявления.  

Решение о возврате заявления должно 
быть обоснованным и содержать указание на 
основания, предусмотренные настоящим 
административным регламентом (приложение 
4 к административному регламенту). 

2.11. Муниципальная услуга 
предоставляется бесплатно. 

2.11.1 Плата за выполнение 
кадастровых работ определяется в 
соответствии с договором подряда на 
выполнение кадастровых работ;  

2.11.2. Плата за осуществление 
государственного кадастрового учета не 
взимается. 

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

2.13. Срок регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации: 

при личном обращении заявителя – в 
день поступления заявления в 
Администрацию; 

 
 



 
 

при направлении заявления почтовой 
связью в Администрацию – в день 
поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в Администрацию (при 
наличии соглашения) – в день поступления 
запроса в Администрацию; 

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях 
Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, 
прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) 
для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны 
занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в 
том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств 
инвалидов. 

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником 
Администрации, работником МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров 
при получении муниципальной услуги в 
интересах заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места 
ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для 
инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдопереводчика. 

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для 
информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с 
размещением на них бланков документов, 
необходимых для получения муниципальной 
услуги, канцелярскими принадлежностями, а 
также информационными стендами, 
содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения 

 
 



 
 
муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений. 

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

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

1) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, 
обеспечивающих беспрепятственный доступ к 
помещениям, в которых предоставляется 
услуга; 

3) возможность получения полной и 
достоверной информации о муниципальной 
услуге в Администрации по телефону, на 
официальном сайте; 

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

5) обеспечение для заявителя 
возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления государственной 
услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ 
ЛО (если услуга предоставляется посредством 
ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО) 

6) возможность получения 
государственной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности 
муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной 
в п. 2.14 настоящего административного 
регламента; 

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в 
очереди при подаче заявления и получении 
результата; 

3) осуществление не более одного 
обращения заявителя к должностным лицам 
Администрации или работникам ГБУ ЛО 
«МФЦ» при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного 
обращения при получении результата в 
Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или 
бездействие должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

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

2.16. Необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги 
являются: 

Кадастровые работы в целях 
осуществления государственного 
кадастрового учета земельного участка, 
который образуется в результате 
перераспределения, по результатам которых 
подготавливается межевой план; 

Государственный кадастровый учет 
земельного участка, который образуется в 
результате перераспределения, по результатам 
которого выдается выписка из Единого 
государственного реестра недвижимости в 
отношении такого земельного участка. 

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

2.17.1. Предоставление услуги по 
экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

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

 
3. Состав, последовательность и сроки 

 
 



 
 

выполнения 
административных процедур, 

требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности 

выполнения 
административных процедур в 

электронной форме 
 
3.1. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их 
выполнения. 

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

1) ​ прием и регистрация заявления 
и документов о предоставлении 
муниципальной услуги – не более 1 рабочего 
дня. 

2) ​ рассмотрение заявления и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 27 дней; 

- в случае, предусмотренном пунктом 
2.4.1 административного регламента – не 
более 42 дней.  

3)​ принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги – не более 1 дня; 

4) ​ выдача результата 
предоставления муниципальной услуги - не 
более 1 дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, 
предусмотренных пунктом 2.6 
административного регламента; 

3.1.2.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов, принимает 
представленные (направленные) заявителем 
заявление и документы и в случае отсутствия 
установленных пунктом 2.9 
административного регламента оснований для 
отказа в приеме регистрирует их в 
соответствии с правилами делопроизводства в 
течение не более 1 дня. 

При наличии оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента, 
работник Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов, в тот же 
день с помощью указанных в заявлении 
средств связи уведомляет заявителя об отказе 
в приеме документов с указанием оснований 
такого отказа и не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления документов 
в Администрацию, направляет заявителю 
подписанное решение об отказе в приеме 
документов, заявление и документы способом, 
указанным в заявлении. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов, 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за принятие и подписание 
решения об отказе в приеме документов. 

3.1.2.4. Критерий принятия решения: 
наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, 
установленных пунктом 2.9 
административного регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

- отказ в приеме заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов; 

- регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.3.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление 
заявления и документов работнику 
Администрации, ответственному за 
формирование проекта решения. 

3.1.3.2. Содержание административного 
действия (административных действий), 
продолжительность и(или) максимальный 
срок его (их) выполнения: 

1 действие: проверка документов на 
комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных 
заявлении и документах, в целях оценки их 

 
 



 
 
соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги.  

2 действие формирование и 
направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае 
непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 
административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы 
межведомственного электронного 
взаимодействия в течение 1 рабочего дня с 
даты окончания первой административной 
процедуры и получение ответов на 
межведомственные запросы в течение не 
более 5 рабочих дней со дня их направления;  

3 действие: в случае, предусмотренном 
п. 2.10.1. административного регламента, 
формирование и представление решения о 
возврате заявления и документов заявителю, а 
также заявления и документов должностному 
лицу Администрации, ответственному за 
принятие и подписание соответствующего 
решения, в течение 7 дней со дня окончания 
первой административной процедуры; 

4 действие: согласование схемы 
расположения земельного участка и 
уведомление заявителя о продлении срока 
рассмотрения заявления в случае, если схема 
расположения земельного участка, в 
соответствии с которой предстоит образовать 
земельный участок, подлежит согласованию в 
соответствии со статьей 3.5 Федерального 
закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса 
Российской Федерации»; 

5 действие: формирование и 
представление проекта: соглашения о 
перераспределении земель и (или) земельных 
участков, находящихся в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на которые не разграничена и 
земельных участков, находящихся в частной 
собственности / решения об утверждении 
схемы расположения земельного участка / 
решения о согласии на заключение 
соглашения о перераспределении земельных 
участков в соответствии с утвержденным 
проектом межевания территории / решения о 
возврате заявления и документов заявителю / 
решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, а также заявления и 
документов должностному лицу 

Администрации, ответственному за принятие 
и подписание соответствующего решения. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за 
формирование проекта решения. 

3.1.3.4. Критерий принятия решения:  
- наличие / отсутствие оснований для 

возврата заявления и документов заявителю, 
установленных п. 2.10.1 административного 
регламента; 

- наличие / отсутствие оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, установленных п. 2.10 
административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

- подготовка проекта соглашения о 
перераспределении земель и (или) земельных 
участков, находящихся в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на которые не разграничена и 
земельных участков, находящихся в частной 
собственности; 

- подготовка проекта решения об 
утверждении схемы расположения земельного 
участка с приложением указанной схемы; 

- подготовка проекта решения о 
согласии на заключение соглашения о 
перераспределении земельных участков в 
соответствии с утвержденным проектом 
межевания территории; 

- подготовка проекта решения о 
возврате заявления и документов заявителю; 

- подготовка проекта решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала 
административной процедуры: представление 
проекта соответствующего решения, 
заявления и документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие 
и подписание решения. 

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий), 
продолжительность и (или) максимальный 
срок его (их) выполнения:  

- рассмотрение проекта решения, а 
также заявления и документов о 

 
 



 
 
предоставлении муниципальной услуги в 
течение не более 1 дня с даты окончания 
второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за принятие и подписание 
решения по результатам рассмотрения 
заявления и документов о предоставления 
муниципальной услуги.  

3.1.4.4. Критерии принятия решения: 
соответствие заявления и документов 
требованиям действующего законодательства, 
наличие / отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения 
административной процедуры:  

- ​ подписание решения об 
утверждении схемы расположения земельного 
участка с приложением указанной схемы; 

- ​ подписание решения о согласии 
на заключение соглашения о 
перераспределении земельных участков в 
соответствии с утвержденным проектом 
межевания территории; 

- ​ подписание решения о возврате 
заявления и документов заявителю; 

- ​ подписание решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

3.1.5. Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала 
административной процедуры: подписание 
соответствующего решения по результатам 
рассмотрения заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: 
регистрация и направление результата 
рассмотрения заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги 
способом, указанным заявителем, в течение 1 
дня. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
уполномоченный работник Администрации. 

3.1.5.4. Результат выполнения 
административной процедуры: направление 
заявителю результата рассмотрения заявления 
и документов о предоставлении 

муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении. 

 
3.2. Особенности выполнения 

административных процедур в электронной 
форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной 
услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 
210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной 
услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно 
пройти процесс регистрации в ЕСИА. 

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

без личной явки на прием в 
Администрацию. 

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

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на 
ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 
заявление на оказание муниципальной услуги; 

- приложить к заявлению электронные 
документы и направить пакет электронных 
документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального 
номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.5.1. Электронные документы 
представляются в следующих форматах: xml, 
doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, 
rar, sig, png, bmp, tiff . 

Допускается формирование 
электронного документа путем сканирования 

 
 



 
 
непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением 
ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в 
документе графических изображений и (или) 
цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в 
документе графических изображений, 
отличных от цветного графического 
изображения); 

- «цветной» или «режим полной 
цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо 
цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных 
признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового 
штампа бланка; 

- количество файлов должно 
соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и 
(или) графическую информацию. 

Электронные документы должны 
обеспечивать: 

- возможность идентифицировать 
документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих 
структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, 
обеспечивающие переходы по оглавлению и 
(или) к содержащимся в тексте рисункам и 
таблицам. 

Документы, подлежащие 
представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного 
документа. 

3.2.6. При предоставлении 
муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие 
действия: 

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

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

- уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в МФЦ, 
либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

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

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

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

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

 
3.3. Порядок исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах. 

3.3.1. В случае если в выданных в 

 
 



 
 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и 
ошибки, то заявитель вправе представить в 
Администрацию непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного 
документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
заявление в произвольной форме о 
необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и 
приложением копии документа, содержащего 
опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах ответственный специалист 
Администрации устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) с исправленными опечатками 
(ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в 
оформлении документа с исправленными 
опечатками (ошибками). Результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) Администрация направляет 
способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок. 

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 
4.1. Порядок осуществления текущего 

контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами 
положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными 
лицами. 

Текущий контроль осуществляется 
ответственными работниками Администрации 
по каждой процедуре в соответствии с 
установленными настоящим регламентом 
содержанием действий и сроками их 
осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, 
начальником отдела) Администрации 
проверок исполнения положений настоящего 
регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

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

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

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

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

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. 
Указанные обращения подлежат регистрации 
в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства 
Администрации. 

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

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

 
 



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

По результатам рассмотрения 
обращений обратившемуся дается 
письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные 
на выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим регламентом, 
несут ответственность за соблюдение 
требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдение 
сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов. 

Руководитель ОМСУ несет 
ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении 
муниципальной услуги несут 
ответственность: 

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципальных 

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

предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители 

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

5.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
являются в том числе следующие случаи: 

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

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов 
или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания отказа 

 
 



 
 
не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра в 
исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

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

9) приостановление предоставления 
муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо 
в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в 

 
 



 
 
случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 
ЛО «МФЦ» или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым 
актом Ленинградской области. 

Жалоба на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с 
использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, 
соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указываются: 

- наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и(или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - 

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

- сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника; 

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

5.5. Заявитель имеет право на 
получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования 
жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, 
что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если 
указанные информация и документы не 
содержат сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую 
тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких 

 
 



 
 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе 
в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы 
отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения по результатам 
рассмотрения жалобы, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы 
подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, 
многофункциональным центром в целях 
незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

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

 
​6. Особенности выполнения 

административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 
6.1. Предоставление муниципальной 

услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии 
вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 
Администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО "МФЦ" и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в 
Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

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

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

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности 

заполнения обращения; 
г) проводит проверку 

укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование 

представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой; 

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

ж) направляет копии документов и 
реестр документов в Администрацию: 

- в электронном виде (в составе пакетов 
электронных дел) в день обращения заявителя 
в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае 
необходимости обязательного представления 

 
 



 
 
оригиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ 
посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов 
специалист МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов. 

6.3. При установлении работником МФЦ 
следующего факта: 

представление заявителем неполного 
комплекта документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего регламента, и наличие 
соответствующего основания для отказа в 
приеме документов, указанного в пункте 2.9 
настоящего административного регламента, 
специалист МФЦ выполняет в соответствии с 
настоящим регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю, какие необходимые 
документы им не представлены; 

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

выдает решение об отказе в приеме 
заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по 
форме в соответствии с приложением 8 к 
административному регламенту, с указанием 
перечня документов, которые заявителю 
необходимо представить для предоставления 
услуги. 

6.4. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за выполнение 
административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в 
соответствующий МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю: 

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

- на бумажном носителе - в срок не 
более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги 

заявителю, но не позднее двух рабочих дней 
до окончания срока предоставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за 
выдачу документов, полученных от 
Администрации по результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов, не 
позднее двух дней с даты их получения от 
Администрации сообщает заявителю о 
принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о 
возможности получения документов в МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного 
электронного документооборота 
административные процедуры 
регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области, 
устанавливающим порядок электронного 
(безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг. 

 
 



 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

 
 
 

                                Главе администрации  
МО «Сиверское городское поселение 
 Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области               
        

                                        от ________________________________ 
                                        ___________________________________ 
                                        ___________________________________ 

 
                                 Заявление 

о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена), и земельных участков, находящихся в частной собственности 

 
 
Прошу заключить соглашение о перераспределении земель/земельного участка 

(земельных участков), находящегося (находящихся) в муниципальной 
собственности/государственная собственность на который (которые) не разграничена 
________________________________(указываются кадастровые номера, площадь земельных 
участков)и земельного участка, находящегося в частной собственности 
_____________________________________________(ФИО собственника земельного участка) с 
кадастровым номером ________________, площадью _____ кв. м,  

согласно прилагаемому проекту межевания территории 
_____________________________(реквизиты утвержденного проекта межевания территории)  

(указывается, если перераспределение земельных участков планируется 
осуществить в соответствии с данным проектом)  

или: 
согласно утвержденной схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории.  
(указывается в случае, если отсутствует проект межевания территории, в 

границах которой осуществляется перераспределение земельных участков) 
Обоснование перераспределения:______________________________________________ 

(указывается соответствующий подпункт пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса 
Российской Федерации) 
 

Приложение: 
1. 

 
     

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 
    ┌───┐ 
    │   │ выдать на руки в Администрации 
    ├───  
    │   │ выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 
    ├───┤ 
    │   │ направить по почте 
    ├───┤ 
    │   │ направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
    └───┘ 
 
 
___________________________    __________________      ____________________ 
 (наименование должности)          (подпись)                  (ФИО) 
 
 ___ __________ 20___ 

 



 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

 
 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
____________________​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ № ________ 
 

Об утверждении схемы расположения земельного участка  
на кадастровом плане территории 

 
Рассмотрев заявление от________№ ________заявитель_____________ об 

утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на 
кадастровом плане территории площадью___________, расположенного в кадастровом 
квартале:___________, руководствуясь статьей 11.10 Земельного кодекса Российской 
Федерации, в соответствии с __________________________, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.​ Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на 
кадастровом плане территории площадью __________кв. м, расположенного 
по адресу:_______________, с категорией земли __________________с видом 
разрешенного использования________________, образуемого (образуемых) 
путем перераспределения земельного участка, находящегося в собственности 
заявителя и земель/земельного участка (земельных участков), 
находящего(их)ся в муниципальной собственности, государственная 
собственность на который (которые) не разграничена, с кадастровым номером 
(кадастровыми номерами)____________________для последующего 
заключения соглашения о перераспределения земельных участков. 

2.​ Заявителю ___________ обеспечить проведение кадастровых работ и 
осуществить государственный кадастровый учет образованного земельного 
участка, указанного в пункте 1 настоящего решения. 

3.​ Срок действия настоящего постановления составляет два года. 

 
 
 
 
 
Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​ ​
_________________ 

 
 
 

 
 



 
 

 
 

Приложение 3 
к Административному регламенту 

 
 

 
РЕШЕНИЕ 

(распоряжение и т.д.) 
 
____________________​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​             № ________ 
 

Согласие на заключение соглашения о перераспределении  
земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания 

территории 
 

На Ваше обращение от_____________№_________________ Администрация 

руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», сообщает о согласии заключить соглашение о 

перераспределении находящегося в частной собственности земельного участка с 

кадастровым номером _______________ и земель/земельного участка (земельных 

участков), находящегося (находящихся) в муниципальной собственности 

(государственная собственность на который (которые) не разграничена), с кадастровым 

номером (кадастровыми номерами) _________________. 

В соответствии с пунктом 11 статьи 39.29 Земельного кодекса Российской 

Федерации в целях последующего заключения соглашения о перераспределении 

земельных участков Вам необходимо обеспечить выполнение кадастровых работ в целях 

государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в 

результате перераспределения, и обратиться с заявлением об их государственном 

кадастровом учете. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​         
_________________ 

 
 



 
 

 
 
 
 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 
 
 

Кому: ___________________________ 
         адрес:___________________________ 

ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

Эл. почта: ________________________ 
 
 

РЕШЕНИЕ 
о возврате заявления и документов  

 
№ _______________ от ______________ 

(номер и дата решения) 
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
_________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему 
документов, принято решение о возврате заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги по следующим 
основаниям:_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин возврата заявителю заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги) 

 
 
 

 
 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 

муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 
устранения указанных нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, а также в судебном порядке. 

 
 

 
 



 
 

 
Глава Администрации    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​      _________________ 

 
 
 
 

Приложение 5 
к административному регламенту 

 
Кому: ___________________________ 

          адрес:___________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

Эл. почта: ________________________ 
 
 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
№ _______________ от ______________ 

(номер и дата решения) 
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
_________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему 
документов, принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим 
основаниям:_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

 
 
 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 
устранения указанных нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, а также в судебном порядке. 

 
 
 

Глава Администрации    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ _________________ 

 
 



 
 

​  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 6 
к административному регламенту 

 
СОГЛАШЕНИЕ № _____  

о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности, государственная собственность на которые не разграничена и земельных 

участков, находящихся в частной собственности. 
 

______________ г.​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​    г. ________________ 
 

 
___________________________________________________________________________ , 

(наименование органа) 
в лице _____________________________________________________________________ , 

(указать уполномоченное лицо) 
действующего на основании __________________________________________________ , 
именуемый в дальнейшем "Сторона 1", и________________________________________ , 
____________________ года рождения, паспорт серия _______ номер _______________ , 
выдан ______________________  _______________года, код подразделения__________ , 
зарегистрированный по адресу: _______________________________________________, 
именуемый в дальнейшем "Сторона 2", вместе именуемые "Стороны", заключили 
настоящее Соглашение о нижеследующем (далее - Соглашение): 
 

1.​ Предмет Соглашения 

1.1.​ В соответствии с настоящим соглашением осуществляется 
перераспределение земельного участка, находящегося в частной 
собственности, площадью _______кв. м, с кадастровым номером 
_______________, и земель/земельного 

участка (земельных участков), находящегося (находящихся) в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который (которые) не разграничена): 
____________________________________________________________________________ 

(указывается кадастровый номер и площадь земельного участка (земельных участков). 

 
 



 
 

1.2.​ В результате перераспределения, в соответствии со схемой 
расположения земельного участка на кадастровом плане территории, 
утвержденной __________, образован земельный участок по адресу: 
_________________________________, площадью ________ кв. м, с 
кадастровым номером ___________________, категория земель: 
________________, вид разрешенного использования: 
__________________(далее - Участок), на который возникает право 
частной собственности, и земельный участок (земельные участки) 
площадью _______ кв. м, с кадастровым номером _________, категория 
земель: ___________________, вид разрешенного использования: 
___________________, на который возникает право муниципальной 
собственности (государственная собственность на который (которые) не 
разграничена). 

*1.2. В результате перераспределения, в соответствии с проектом межевания 
территории, утвержденным _______________, образован земельный участок по адресу: 
_____________, площадью _______ кв. м, с кадастровым номером ____________, 
категория земель: ______________________, вид разрешенного использования: 
__________________(далее - Участок) и земельный участок (земельные участки) 
площадью _______ кв. м, с кадастровым номером _______________, категория земель: 
_________________, вид разрешенного использования: _________________, на который 
возникает право муниципальной собственности (государственная собственность на 
который (которые) не разграничена). 

 
1.3.​ Сторона 2 обязана произвести оплату за увеличение площади 

участка, находящегося в частной собственности, в результате 
перераспределения в соответствии с пунктом 2.1 Соглашения. 

1.4.​ После подписания соглашения Стороной 2, а также внесения оплаты 
за увеличение площади земельного участка, предусмотренной пунктом 
2.1 настоящего Соглашения, все экземпляры Соглашения подлежат 
обязательной регистрации в _______________________ с присвоением 
регистрационного номера. 

2.​ Размер платы за увеличение площади 

2.1.​ В соответствии с Соглашением размер платы за увеличение 
площади земельного участка, находящегося в частной собственности, в 
результате его перераспределения в соответствии с законодательством 
Российской Федерации составляет ________________ рублей 
(________миллиона ________ тысяч__________ рублей ___________ 
копейки) (согласно расчету размера платы за увеличение площади 
земельного участка, являющемуся неотъемлемым приложением к 
Соглашению). 

 
 



 
 

2.2.​ Оплата стоимости земельного участка в сумме, указанной в пункте 
2.1 Соглашения, производится Стороной 2 в течение ____ календарных 
дней с даты получения Соглашения, до его регистрации в 
____________________________________. 

3.​ Особые условия использования Участка 

3.1.​ В отношении Участка установлены следующие ограничения и 
обременения: 

3.1.1.__________________________________________________________________ 

3.1.2. _________________________________________________________________ 

3.1.3. _________________________________________________________________ 

3.2.​ Части Участка, в отношении которых установлены ограничения, 
отображены в выписке из Единого государственного реестра 
недвижимости. 

4.​ Обязанности Сторон 
 

4.1.​ Сторона 1 обязуется: 
 

4.1.1.​ Предоставить Стороне 2 два экземпляра Соглашения с 
необходимыми приложениями для регистрации права 
собственности на Участок. 

 
4.2.​ Сторона 2 обязуется: 

 
4.2.1.​ В срок не позднее ______ дней с даты получения 

документов, указанных в п. 4.1.1 Соглашения, представить в 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Ленинградской области документы, 
необходимые для государственной регистрации права 
собственности на Участок, ограничений в использовании 
Участка. 

 
4.2.2.​ Соблюдать предусмотренные в разделе 3 Соглашения 

особые условия использования Участка. 

5.​ Возникновение права собственности 

Право собственности на Участок подлежит обязательной государственной 
 

 



 
 
регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Ленинградской области, право собственности на Участок возникает у 
Стороны 2 с момента такой регистрации. 

С момента государственной регистрации права собственности Стороны 2 Участок 
считается переданным Стороне 2. 

6.​ Ответственность Сторон 

Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение 
условий Соглашения в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7.​ Прочие условия 

7.1.​ Соглашение вступает в силу с момента регистрации Соглашения в 
_______________ с присвоением Соглашению регистрационного 
номера после его подписания Сторонами. 

 
7.2.​ Все возможные споры и разногласия, связанные с исполнением 

Соглашения, будут разрешаться Сторонами путем переговоров. В 
случае невозможности разрешения споров и разногласий путем 
переговоров они подлежат рассмотрению в суде. 

 
7.3.​ Все изменения и дополнения к Соглашению действительны, если 

они совершены в письменной форме и подписаны Сторонами. 
 

7.4.​ Во всем, что не урегулировано Соглашением, Стороны 
руководствуются действующим законодательством. 

 
7.5.​ Настоящее Соглашение составлено в трех экземплярах, имеющих 

одинаковую юридическую силу (по одному для каждой Стороны и для 
Управления Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Ленинградской области). 

8.​ Приложение к Соглашению 

8.1.​ Расчет размера платы на увеличение площади земельного участка. 

9.​ Адреса, реквизиты и подписи Сторон 

 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 7 
к административному регламенту 

 
Кому: ___________________________ 

          адрес:___________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

Эл. почта: ________________________ 
 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

_________________, Вам отказано по следующим 
основаниям:_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

 
 



 
 
____________________________________________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги) 

 
 
 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 
устранения указанных нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, а также в судебном порядке. 

 
 
 

________________                   ____________​ ​                 ​       _________________ 
     (должность)​ ​ ​ (подпись)​ ​ ​                              (ФИО) 

 
 



 
 

Приложение № 8 
к Административному регламенту 

 
_____________________________________________________ 

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

организации и ИНН) 

_____________________________________________________  

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

_____________________________________________________ 

Контактная информация: 

тел. __________________________________________________ 

эл. почта ______________________________________________ 

 
РЕШЕНИЕ  

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

 
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
__________________________________________________________________________________, 
                                 (наименование услуги в соответствии административным регламентом) 

были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: 
____________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________ 

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 административного регламента) 
 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы: 

________________________________________________________________________ 
 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 

представление неполного комплекта документов) 

______________________________ _________________________________________________________________ 
(должностное лицо (специалист МФЦ)                  (подпись)                                                                 (инициалы, фамилия)                    (дата) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов 

____________       ____________________________________ _________       _____________ 
         (подпись)                                        (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                                                         (дата) 

 
 



 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

От 16 августа 2022 г.​ ​     № 845 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
администрацией муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Установление 
публичного сервитута в отношении 
земельных участков и (или) земель, 
расположенных на территории 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность 
на которые не разграничена, для их 
использования в целях, предусмотренных 
статьей 39.37 Земельного кодекса 
Российской Федерации 
 

В соответствии с Федеральным законом 
от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", Гражданский 
кодексом Российской Федерации, 
руководствуясь Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 N 223 "О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг", Уставом МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», Положением 
об Администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный 
регламент по предоставлению 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Установление 
публичного сервитута в отношении земельных 
участков и (или) земель, расположенных на 
территории муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность на 
которые не разграничена, для их 
использования в целях, предусмотренных 
статьей 39.37 Земельного кодекса Российской 
Федерации», согласно приложению.  

2. Сектору по работе с обращениями 
граждан, делопроизводству администрации 
Сиверского городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации «Сиверский Вестник», а также 
размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

3. Контроль над исполнением 
настоящего постановления возложить на 
начальника отдела муниципального 
имущества и землеустройства администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - Бойцову Н.А.  

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования. 

5. С момента вступления в силу 
настоящего постановления признать 
утратившим силу: постановление 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 19.08.2019  № 607 «Установление 
публичного сервитута в отношении 

 
 



 
 
земельного участка и (или) земель, 
находящихся в собственности 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», для их использования в целях, 
предусмотренных статьей 39.37 Земельного 
кодекса Российской Федерации» 
 
Глава администрации  
Сиверского городского поселения  
Д.С. Румянцев    
 

Приложение 
 к постановлению администрации  

МО «Сиверское городское поселение  
Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области» 
 От 16 августа 2022г.     № 845  

 
 

 
 
 

 
Административный регламент 

 администрации муниципального 
образования «Сиверское городское 

поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Установление публичного сервитута в 
отношении земельных участков и (или) 
земель, расположенных на территории 

муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 

муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность 

на которые не разграничена5, для их 
использования в целях, предусмотренных 

статьей 39.37 Земельного кодекса 
Российской Федерации»  

 
 (Сокращенное наименование – 

Установление публичного сервитута в 
отношении земельного участка в целях статьи 

39.37 Земельного кодекса Российской 
Федерации)  

5 муниципальная услуга предоставляется 
ОМСУ муниципальных районов, городских 
поселений и городского округа Ленинградской 
области. 

(далее – административный регламент, 
муниципальная услуга) 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент 

устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги.  

1.2. Заявителями, имеющими право на 
получение муниципальной услуги, являются 
юридические лица (организации), 
перечисленные в ст. 39.40 Земельного кодекса 
Российской Федерации (далее – заявитель): 

1) являющееся субъектом естественных 
монополий, - в случаях установления 
публичного сервитута для размещения 
инженерных сооружений, обеспечивающих 
деятельность этого субъекта, а также для 
проведения инженерных изысканий в целях 
подготовки документации по планировке 
территории, предусматривающей размещение 
указанных сооружений, инженерных 
изысканий для их строительства, 
реконструкции; 

2) являющееся организацией связи, - 
для размещения линий или сооружений связи, 
указанных в подпункте 1 статьи 39.37 
Земельного кодекса Российской Федерации 
(далее – Земельного кодекса РФ), а также для 
проведения инженерных изысканий в целях 
подготовки документации по планировке 
территории, предусматривающей размещение 
указанных линий и сооружений связи, 
инженерных изысканий для их строительства, 
реконструкции; 

3) являющееся владельцем объекта 
транспортной инфраструктуры федерального, 
регионального или местного значения, - в 
случае установления публичного сервитута 
для целей, указанных в подпунктах 2 - 5 
статьи 39.37 Земельного кодекса РФ; 

4) предусмотренное пунктом 1 статьи 
56.4 Земельного кодекса РФ и подавшее 
ходатайство об изъятии земельного участка 
для государственных или муниципальных 
нужд, - в случае установления сервитута в 
целях реконструкции инженерного 
сооружения, которое переносится в связи с 
изъятием такого земельного участка для 
государственных или муниципальных нужд; 

5) иное лицо, уполномоченное в 
соответствии с нормативными правовыми 

 
 



 
 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, заключенными с органами 
государственной власти или органами 
местного самоуправления договорами или 
соглашениями осуществлять деятельность, 
для обеспечения которой допускается 
установление публичного сервитута.  

Представлять интересы заявителя 
имеют право: 

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

- представители, действующие от 
имени заявителя в силу полномочий на 
основании доверенности или договора. 

1.3. Информация о месте нахождения 
органов местного самоуправления 
Ленинградской области в лице администраций 
муниципальных образований Ленинградской 
области (далее - орган местного 
самоуправления, ОМСУ, Администрация), 
предоставляющих муниципальную услугу 
(далее - сведения информационного 
характера), размещается: 

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

   на сайте Администрации: 
mo-siverskoe.ru; 

на сайте Государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО 
«МФЦ»): http://mfc47.ru/; 

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

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

1.4.  При предоставлении 
муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя: 

представления документов и 
информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 

представления документов и 
информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных 
органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и(или) 
подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в 
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
государственных и муниципальных услуг и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

представления на бумажном носителе 
документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона N 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие 
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является необходимым условием 
предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
 

2. Стандарт предоставления 
муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование 

муниципальной услуги: 
«Установление публичного сервитута в 
отношении земельных участков и (или) 
земель, расположенных на территории 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность на 
которые не разграничена, для их 
использования в целях, предусмотренных 
статьей 39.37 Земельного кодекса Российской 
Федерации».  

Сокращенное наименование 
муниципальной услуги: 

«Установление публичного сервитута в 
отношении земельного участка для целей 
статьи 39.37 Земельного кодекса Российской 
Федерации». 

2.1.1. Установление публичного 
сервитута осуществляется независимо от 
формы собственности на земельный участок. 

2.1.2. Не допускается установление 
публичного сервитута в целях, указанных в 
подпунктах 1 и 2 статьи 39.37 Земельного 
кодекса РФ, в отношении земельных участков, 
предоставленных или принадлежащих 
гражданам и предназначенных для 
индивидуального жилищного строительства, 
ведения садоводства, огородничества, личного 
подсобного хозяйства, за исключением 
случаев, если это требуется для: 

1) подключения (технологического 
присоединения) зданий, сооружений, 
расположенных в границах элемента 
планировочной структуры, в границах 
которого находятся такие земельные участки, 
к сетям инженерно-технического обеспечения; 

2) эксплуатации, реконструкции 
существующих инженерных сооружений; 

3) размещения инженерных 
сооружений, которые переносятся с 

земельных участков, изымаемых для 
государственных или муниципальных нужд. 

2.1.3. Настоящий административный 
регламент не применяется в случаях 
установления публичного сервитута в 
соответствии с подпунктами 1 - 7 пункта 4 
статьи 23 Земельного кодекса РФ. 

2.2. Муниципальную услугу 
предоставляют: 

Администрация МО «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

В предоставлении муниципальной 
услуги участвуют: 

- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
- Управление Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Ленинградской области;   

- Федеральная налоговая служба 
России. 

Ходатайство на получение 
муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 
соглашения); 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в 

Администрацию; 
в электронной форме через личный 

кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 
технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием 
для подачи ходатайства о предоставлении 
муниципальной услуги следующими 
способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в 
Администрацию, МФЦ; 

2) посредством сайта Администрации, 
МФЦ (при технической реализации) - в 
Администрацию, МФЦ; 

3) по телефону - в Администрацию, 
МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любую 
свободную для приема дату и время в 
пределах установленного в Администрации 
или МФЦ графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления 
муниципальной услуги установление 

 
 



 
 
личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и 
аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической 
возможности). 

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

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

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

2.3. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является: 

- ​ решение об установлении 
публичного сервитута (приложение 4 к 
настоящему административному регламенту); 

- ​ решение о возврате ходатайства 
и документов без рассмотрения (Приложение 
2 к административному регламенту); 

- ​ решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 3 к административному 
регламенту). 

2.3.2. Результат предоставления 
муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги составляет: 
2.4.1.  Не более 20 календарных дней со 

дня поступления в Администрацию 
ходатайства об установлении публичного 
сервитута (далее – ходатайство) в целях, 
предусмотренных подпунктом 3 статьи 39.37 
Земельного кодекса РФ; 

2.4.2. Не более 45 календарных дней со 
дня поступления ходатайства об установлении 
публичного сервитута и прилагаемых к 
ходатайству документов в целях, 
предусмотренных подпунктами 1, 2, 4 и 5 
статьи 39.37 Земельного кодекса РФ, но не 
ранее чем 30 календарных дней со дня 
опубликования сообщения о поступившем 
ходатайстве, предусмотренного подпунктом 1 
пункта 3 статьи 39.42 Земельного кодекса РФ. 

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги: 

−​ 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»; 

−​ Гражданский кодекс Российской 
Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 
51-ФЗ; 

−​ Федеральный закон от 
13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости»; 

−​ Федеральный закон от 
29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной 
деятельности в Российской Федерации»; 

−​ Приказ Росреестра от 13.01.2021 
№ П/0004 «Об установлении требований к 
графическому описанию местоположения 
границ публичного сервитута, точности 
определения координат характерных точек 
границ публичного сервитута, формату 
электронного документа, содержащего 
указанные сведения»;  

−​ Приказ Министерства 
экономического развития Российской 

 
 



 
 
Федерации от 10.10.2018 № 542 «Об 
утверждении требований к форме ходатайства 
об установлении публичного сервитута, 
содержанию обоснования необходимости 
установления публичного сервитута». 

−​ нормативные правовые акты 
органов местного самоуправления. 
​ 2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1)​  ходатайство об установлении 
публичного сервитута (Приложение 1 к 
административному регламенту). 

В ходатайстве должны быть указаны: 
- ​ наименование и место 

нахождения заявителя, государственный 
регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического 
лица в едином государственном реестре 
юридических лиц и идентификационный 
номер налогоплательщика; 

- ​ цель установления публичного 
сервитута в соответствии со статьей 39.37 
Земельного кодекса РФ; 

- ​ испрашиваемый срок 
публичного сервитута; 

- ​ срок, в течение которого 
использование земельного участка (его части) 
и (или) расположенного на нем объекта 
недвижимости в соответствии с их 
разрешенным использованием будет 
невозможно или существенно затруднено в 
связи с осуществлением деятельности, для 
обеспечения которой устанавливается 
публичный сервитут (при возникновении 
таких обстоятельств). В указанный срок 
включается срок строительства, 
реконструкции, капитального или текущего 
ремонта инженерного сооружения; 

- ​ обоснование необходимости 
установления публичного сервитута; 

- ​ указание на право, на котором 
инженерное сооружение принадлежит 
заявителю, если подано ходатайство об 
установлении публичного сервитута для 
реконструкции или эксплуатации указанного 
инженерного сооружения; 

- ​ сведения о правообладателе 
инженерного сооружения, которое 

переносится в связи с изъятием земельного 
участка для государственных или 
муниципальных нужд, в случае, если 
заявитель не является собственником 
указанного инженерного сооружения; 

- ​ кадастровые номера (при их 
наличии) земельных участков, в отношении 
которых подано ходатайство об установлении 
публичного сервитута, адреса или иное 
описание местоположения таких земельных 
участков; 

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

2) подготовленные в форме 
электронного документа сведения о границах 
публичного сервитута, включающие 
графическое описание местоположения 
границ публичного сервитута и перечень 
координат характерных точек этих границ в 
системе координат, установленной для 
ведения Единого государственного реестра 
недвижимости; 

3) соглашение, заключенное в 
письменной форме между заявителем и 
собственником линейного объекта или иного 
сооружения, расположенных на земельном 
участке и (или) землях, в отношении которых 
подано ходатайство об установлении 
публичного сервитута, об условиях 
реконструкции, в том числе переноса или 
сноса указанных линейного объекта, 
сооружения в случае, если осуществление 
публичного сервитута повлечет 
необходимость реконструкции или сноса 
указанных линейного объекта, сооружения; 

4) копии документов, подтверждающих 
право на инженерное сооружение, если 
подано ходатайство об установлении 
публичного сервитута для реконструкции или 
эксплуатации указанного сооружения, при 
условии, что такое право не зарегистрировано 
в Едином государственном реестре 
недвижимости;  

5) кадастровый план территории либо 
его фрагмент, на котором приводится 
изображение сравнительных вариантов 
размещения инженерного сооружения; 

6) договор о подключении 
(технологическом присоединении) к 
электрическим сетям, тепловым сетям, 
водопроводным сетям, сетям водоснабжения и 
(или) водоотведения, сетям газоснабжения с 

 
 



 
 
указанием сторон такого договора и сроков 
технологического присоединения, в целях 
исполнения которого требуется размещение 
инженерного сооружения; 

7) проект организации строительства 
объекта федерального, регионального или 
местного значения в случае установления 
публичного сервитута для целей, 
предусмотренных подпунктом 2 статьи 39.37 
Земельного кодекса РФ; 

8) документ, удостоверяющий личность 
заявителя или представителя заявителя 
(предоставляется в случае личного обращения 
в Администрацию или МФЦ). В случае 
направления заявления посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, 
представителя формируются при 
подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации 
(далее - ЕСИА) из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия. 

9) документ, оформленный в 
соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающий наличие 
у представителя права действовать от лица 
заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение 
муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя. При 
обращении посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО 
указанный документ, выданный организацией, 
удостоверяется усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
правомочного должностного лица 
организации, а документ, выданный 
физическим лицом, - усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
нотариуса с приложением файла 
открепленной усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 

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

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

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

- сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ); 

- сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра недвижимости 
(ЕГРН) о земельном участке; 

- сведения о правообладателях 
земельных участков, в отношении которых 
подано ходатайство об установлении 
публичного сервитута; 

- сведения из Единого 
государственного реестра недвижимости об 
инженерном сооружении. 

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

2.7.1. При наступлении событий, 
являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, Администрация 
вправе: 

1) проводить мероприятия, 
направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальных 
государственных услуг, в том числе 
направлять межведомственные запросы, 
получать на них ответы, после чего 
уведомлять заявителя о возможности подать 
запрос о предоставлении соответствующей 
услуги для немедленного получения 
результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в отношении которых у заявителя 

 
 



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

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

Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.9. Основания для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

1. Представление неполного комплекта 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1)​ в ходатайстве об установлении 
публичного сервитута отсутствуют сведения, 
предусмотренные статьей 39.41 Земельного 
кодекса РФ, или содержащееся в ходатайстве 
об установлении публичного сервитута 
обоснование необходимости установления 
публичного сервитута не соответствует 
требованиям, установленным в соответствии с 
пунктами 2 и 3 статьи 39.41 Земельного 
кодекса РФ; 

2)​ документы (сведения), 
представленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), полученным в 
рамках межведомственного взаимодействия. 

2. Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

1)​ не соблюдены условия 
установления публичного сервитута, 

предусмотренные статьями 23 и 39.39 
Земельного кодекса РФ; 

2)​ осуществление деятельности, 
для обеспечения которой испрашивается 
публичный сервитут, запрещено в 
соответствии с требованиями федеральных 
законов, технических регламентов и (или) 
иных нормативных правовых актов на 
определенных землях, территориях, в 
определенных зонах, в границах которых 
предлагается установить публичный сервитут; 

3)​ осуществление деятельности, 
для обеспечения которой испрашивается 
публичный сервитут, а также вызванные 
указанной деятельностью ограничения прав 
на землю повлекут невозможность 
использования или существенное затруднение 
в использовании земельного участка и (или) 
расположенного на нем объекта недвижимого 
имущества в соответствии с их разрешенным 
использованием в течение более чем трех 
месяцев в отношении земельных участков, 
предназначенных для жилищного 
строительства (в том числе индивидуального 
жилищного строительства), ведения личного 
подсобного хозяйства, садоводства, 
огородничества, или одного года в отношении 
иных земельных участков. Положения 
настоящего подпункта не применяются в 
отношении земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной 
собственности и не предоставленных 
гражданам или юридическим лицам; 

4)​ осуществление деятельности, 
для обеспечения которой подано ходатайство 
об установлении публичного сервитута, 
повлечет необходимость реконструкции 
(переноса), сноса линейного объекта или 
иного сооружения, размещенных на 
земельном участке и (или) землях, указанных 
в ходатайстве, и не предоставлено соглашение 
в письменной форме между заявителем и 
собственником данных линейного объекта, 
сооружения об условиях таких реконструкции 
(переноса), сноса; 

5)​ границы публичного сервитута 
не соответствуют предусмотренной 
документацией по планировке территории 
зоне размещения инженерного сооружения, 
автомобильной дороги, железнодорожных 
путей в случае подачи ходатайства об 
установлении публичного сервитута в целях, 

 
 



 
 
предусмотренных подпунктами 1, 3 и 4 статьи 
39.37 Земельного кодекса РФ; 

6)​ установление публичного 
сервитута в границах, указанных в 
ходатайстве, препятствует размещению иных 
объектов, предусмотренных утвержденным 
проектом планировки территории; 

7)​ публичный сервитут 
испрашивается в целях реконструкции 
инженерного сооружения, которое 
предполагалось перенести в связи с изъятием 
земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд, и принято решение об 
отказе в удовлетворении ходатайства об 
изъятии такого земельного участка для 
государственных или муниципальных нужд; 

Решение об отказе в установлении 
публичного сервитута должно быть 
обоснованным и содержать указание на все 
основания отказа. 

2.10.1. Исчерпывающий перечень 
оснований для возврата ходатайства и 
документов заявителю без рассмотрения. 

1. ​ Ходатайство подано в орган 
местного самоуправления, не 
уполномоченный на установление публичного 
сервитута для целей, указанных в ходатайстве; 

2. ​ Заявитель не является лицом, 
предусмотренным статьей 39.40 Земельного 
кодекса РФ; 

3. ​ Подано ходатайство об 
установлении публичного сервитута в целях, 
не предусмотренных статьей 39.37 Земельного 
кодекса РФ; 

4. ​ К ходатайству об установлении 
публичного сервитута не приложены 
документы, предусмотренные п. 2.6 
настоящего административного регламента; 

5. ​ Ходатайство об установлении 
публичного сервитута и приложенные к нему 
документы не соответствуют требованиям, 
установленным в соответствии с пунктом 4 
статьи 39.41 Земельного кодекса РФ; 

6. ​ Подача ходатайства и 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в электронной форме 
с нарушением требований, установленных 
настоящим административным регламентом; 

В случае установления оснований, 
указанных в п.2.10.1 административного 
регламента, Администрация в срок не более 
чем 5 рабочих дней со дня поступления 

ходатайства возвращает его без рассмотрения. 
Решение о возврате ходатайства и документов 
без рассмотрения заявителю должно быть 
обоснованным и содержать указание на 
причины принятого решения (Приложение 2 к 
настоящему административному регламенту). 

2.11. Муниципальная услуга 
предоставляется бесплатно. 

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

2.13. Срок регистрации ходатайства о 
предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации: 

при личном обращении заявителя - в 
день поступления ходатайства в 
Администрацию; 

при направлении ходатайства почтовой 
связью в Администрацию - в день 
поступления ходатайства в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в Администрацию (при 
наличии соглашения) - в день поступления 
запроса в Администрацию; 

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях 
Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, 
прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) 
для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны 

 
 



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

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником 
Администрации, работником МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров 
при получении муниципальной услуги в 
интересах заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места 
ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для 
инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдопереводчика. 

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

2.14.11. Характеристики помещений 
приема и выдачи документов в части 

объемно-планировочных и конструктивных 
решений, освещения, пожарной безопасности, 
инженерного оборудования должны 
соответствовать требованиям нормативных 
документов, действующих на территории 
Российской Федерации. 

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

2.14.13. Места ожидания и места для 
информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с 
размещением на них бланков документов, 
необходимых для получения муниципальной 
услуги, канцелярскими принадлежностями, а 
также информационными стендами, 
содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема ходатайства. 

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

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

1) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, 
обеспечивающих беспрепятственный доступ к 
помещениям, в которых предоставляется 
услуга; 

3) возможность получения полной и 
достоверной информации о муниципальной 
услуге в Администрации по телефону, на 
официальном сайте; 

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

5) обеспечение для заявителя 
возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной 
услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ 
ЛО (если услуга предоставляется посредством 
ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО) 

 
 



 
 

2.15.2. Показатели доступности 
муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной 
в п. 2.14 административного регламента; 

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в 
очереди при подаче ходатайства и получении 
результата; 

3) осуществление не более одного 
обращения заявителя к должностным лицам 
Администрации или работникам ГБУ ЛО 
«МФЦ» при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного 
обращения при получении результата в 
Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или 
бездействие должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

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

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

Согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги, не 
требуется. 

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

2.17.1.Предоставление услуги по 
экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

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

 
3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения 
административных процедур, 

требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности 

выполнения 
административных процедур в 

электронной форме 
 
3.1. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их 
выполнения 

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

1) ​ прием и регистрация 
ходатайства и документов о предоставлении 
муниципальной услуги - не более 1 дня. 

2) ​ рассмотрение ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги: 

- в случае, предусмотренном п. 2.4.1 
административного регламента - не более 17 
дней; 

- в случае, предусмотренном п. 2.4.2 
административного регламента – не более 42 
дней. 

3) ​ принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги – не более 1 дня.  

4)​ выдача результата 
предоставления муниципальной услуги - не 
более 1 дня. 

3.1.2. Прием и регистрация ходатайства 
и документов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление в 
Администрацию ходатайства и документов, 
предусмотренных п. 2.6 административного 
регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку 

 
 



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

3.1.2.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов. 

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

3.1.2.5. Результат выполнения 
административной процедуры: регистрация 
ходатайства и документов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.3.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление 
зарегистрированного ходатайства и 
документов сотруднику Администрации, 
ответственному за формирование проекта 
решения. 

3.1.3.2. Содержание административных 
действий, продолжительность и(или) 
максимальный срок их выполнения: 

1 действие: проверка документов на 
комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных 
ходатайстве и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги, 

2 действие: в случае установления 
оснований, предусмотренных п.2.10.1 
административного регламента, 
формирование и представление проекта 
решения о возврате ходатайства и документов 
без рассмотрения, а также ходатайства и 
документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие 
и подписание соответствующего решения; 

3 действие: формирование и 
направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае 
непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 
административного регламента) в электронной 

форме с использованием системы 
межведомственного электронного 
взаимодействия в течение 1 рабочего дня с 
даты окончания первой административной 
процедуры и получение ответов на 
межведомственные запросы в течение не 
более 5 рабочих дней со дня их направления; 

4 действие: формирование и 
направление в орган регистрации прав запроса 
о правообладателях земельных участков, в 
отношении которых подано ходатайство об 
установлении публичного сервитута в течение 
не более 7 рабочих дней со дня окончания 
первой административной процедуры. 

5 действие: ​ принятие установленных 
статьей 39.42 Земельного кодекса РФ мер, 
направленных на выявление правообладателей 
земельных участков (в случае, если подано 
ходатайство об установлении публичного 
сервитута в целях, указанных в подпунктах 1, 
2, 4 и 5 статьи 39.37 Земельного кодекса РФ).  

В случае, если ходатайство об 
установлении публичного сервитута в целях 
реконструкции инженерных сооружений, 
которые переносятся в связи с изъятием 
земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд, подано одновременно с 
ходатайством об изъятии такого земельного 
участка для государственных или 
муниципальных нужд, выявление 
правообладателей земельных участков 
осуществляется в соответствии со статьями 
56.4 и 56.5 Земельного кодекса РФ. 

6 действие: ​ формирование и 
представление по итогам рассмотрения 
ходатайства и документов проекта решения о 
предоставлении / отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, а также ходатайства и 
документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие 
и подписание соответствующего решения. 

Общий срок выполнения 
административных действий - не более 16 
дней, а в случаях, предусмотренных 
подпунктами 1, 2, 4 и 5 статьи 39.37 
Земельного кодекса РФ – не более 41 дня, но 
не ранее чем 30 дней со дня опубликования 
предусмотренного подпунктом 1 пункта 3 
статьи 39.42 Земельного кодекса РФ 
сообщения о поступившем ходатайстве. 

В случае установления оснований для 
возврата ходатайства и документов на 

 
 



 
 
основании п.2.10.1 административного 
регламента срок выполнения 
административных действий – не более 2 
рабочих дней. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за 
рассмотрение ходатайства и документов и 
подготовку проекта решения. 

3.1.3.4. Критерии принятия решения:  
- наличие (отсутствие) оснований для 

возврата ходатайства и документов без 
рассмотрения заявителю, установленных п. 
2.10.1 административного регламента; 

- наличие (отсутствие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, установленных п. 2.10 
административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

- подготовка проекта решения о 
возврате ходатайства и документов без 
рассмотрения; 

- подготовка проекта решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. 

- подготовка проекта решения об 
установлении публичного сервитута. 

3.1.4. Принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала 
административной процедуры: представление 
проекта соответствующего решения, 
ходатайства и документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие 
и подписание решения. 

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий), 
продолжительность и(или) максимальный 
срок его (их) выполнения: рассмотрение 
ходатайства и документов, а также проекта 
решения должностным лицом 
Администрации, ответственным за принятие и 
подписание соответствующего решения, в 
течение не более 1 дня с даты окончания 
второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за принятие и подписание 
решения по результатам рассмотрения 

ходатайства и документов о предоставления 
муниципальной услуги.  

3.1.4.4. Критерии принятия решения: 
соответствие ходатайства и документов 
требованиям действующего законодательства, 
наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

-​ подписание решения об 
установлении публичного сервитута; 

- ​ подписание решения о возврате 
ходатайства и документов без рассмотрения; 

-​ подписание решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

3.1.5. Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала 
административной процедуры: подписание 
соответствующего решения, являющегося 
результатом рассмотрения ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: 
регистрация и направление результата 
рассмотрения ходатайства и документов о 
предоставлении муниципальной услуги 
способом, указанным заявителем, в течение 1 
дня. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
уполномоченный работник Администрации. 

3.1.5.4. Результат выполнения 
административной процедуры: направление 
заявителю результата рассмотрения 
ходатайства и документов о предоставлении 
муниципальной услуги способом, указанным 
в ходатайстве. 

3.1.6. Решением об установлении 
публичного сервитута утверждаются границы 
публичного сервитута. Сведения о границах 
публичного сервитута прилагаются к 
решению об установлении публичного 
сервитута. 

3.1.7. В случае принятия решения об 
установлении публичного сервитута, 
Администрация в течение 5 рабочих дней со 
дня его принятия: 

1) размещает решение об установлении 
публичного сервитута на своем официальном 

 
 



 
 
сайте в 
информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет"; 

2) обеспечивает опубликование 
указанного решения (за исключением 
приложений к нему) в порядке, установленном 
для официального опубликования 
(обнародования) муниципальных правовых 
актов уставом поселения, городского округа 
по месту нахождения земельных участков, в 
отношении которых принято указанное 
решение; 

3) направляет копию решения 
правообладателям земельных участков, в 
отношении которых принято решение об 
установлении публичного сервитута и 
сведения о правах на которые поступили в 
соответствии с пунктом 1 или 8 статьи 39.42 
Земельного кодекса РФ, с уведомлением о 
вручении по почтовым адресам, указанным 
соответственно в выписке из ЕГРН и в 
заявлениях об учете прав (обременений прав) 
на земельные участки. Если указанные 
правообладатели сообщили адрес для связи в 
виде электронной почты, им также 
отправляется копия решения об установлении 
публичного сервитута в электронной форме. В 
случае, если публичный сервитут установлен 
в отношении земельного участка, 
относящегося к общему имуществу 
собственников помещений в многоквартирном 
доме, копия решения об установлении 
публичного сервитута размещается также в 
общедоступных местах (на досках 
объявлений, размещенных во всех подъездах 
многоквартирного дома, или в пределах 
земельного участка, на котором расположен 
многоквартирный дом); 

4) направляет копию решения об 
установлении публичного сервитута в орган 
регистрации прав; 

5) направляет обладателю публичного 
сервитута сведения о лицах, являющихся 
правообладателями земельных участков, 
сведения о лицах, подавших заявления об 
учете их прав (обременений прав) на 
земельные участки, способах связи с ними, 
копии документов, подтверждающих права 
указанных лиц на земельные участки. 

 
3.2. Особенности выполнения 

административных процедур в электронной 

форме. 
3.2.1. Предоставление муниципальной 

услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 
210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной 
услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно 
пройти процесс регистрации в ЕСИА. 

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

без личной явки на прием в 
Администрацию. 

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

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на 
ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 
заявление на оказание муниципальной услуги; 

- приложить к заявлению электронные 
документы и направить пакет электронных 
документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального 
номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.5.1. Электронные документы 
представляются в следующих форматах: xml, 
doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, 
rar, sig, png, bmp, tiff . 

Допускается формирование 
электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением 
ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 

 
 



 
 
использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в 
документе графических изображений и (или) 
цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в 
документе графических изображений, 
отличных от цветного графического 
изображения); 

- «цветной» или «режим полной 
цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо 
цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных 
признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового 
штампа бланка; 

- количество файлов должно 
соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и 
(или) графическую информацию. 

Электронные документы должны 
обеспечивать: 

- возможность идентифицировать 
документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих 
структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, 
обеспечивающие переходы по оглавлению и 
(или) к содержащимся в тексте рисункам и 
таблицам. 

Документы, подлежащие 
представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного 
документа. 

3.2.6. При предоставлении 
муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие 
действия: 

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

- после рассмотрения документов и 
принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги (отказе в 
предоставлении муниципальной услуги) 
заполняет предусмотренные в АИС «Межвед 

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

- уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в МФЦ, 
либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

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

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

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

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

 
3.3. Порядок исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах 

3.3.1. В случае если в выданных в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и 
ошибки, то заявитель вправе представить в 
Администрацию непосредственно, направить 
почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 

 
 



 
 
подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в 
форме электронного документа и подписанное 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью заявление в произвольной форме о 
необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и 
приложением копии документа, содержащего 
опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней 
со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах ответственный специалист 
Администрации устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) с исправленными опечатками 
(ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в 
оформлении документа с исправленными 
опечатками (ошибками). Результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) Администрация направляет 
способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок. 

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 
4.1. Порядок осуществления текущего 

контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными 
лицами. 

Текущий контроль осуществляется 
ответственными работниками Администрации 
по каждой процедуре в соответствии с 
установленными настоящим 
административным регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником 
отдела) Администрации проверок исполнения 
положений настоящего административного 

регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

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

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

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

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

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. 
Указанные обращения подлежат регистрации 
в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства 
Администрации. 

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

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

 
 



 
 
предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. 

По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные 
на выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим 
административным регламентом, несут 
ответственность за соблюдение требований 
действующих нормативных правовых актов, в 
том числе за соблюдение сроков выполнения 
административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов 
поведения с заявителями, сохранность 
документов. 

Руководитель Администрации несет 
ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при 
предоставлении муниципальной услуги несут 
ответственность: 

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципальных 

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

предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 

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

5.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
являются в том числе следующие случаи: 

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

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов 
или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 

 
 



 
 
Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра в 
исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

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

9) приостановление предоставления 
муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо 
в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

 
 



 
 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 
ЛО «МФЦ» или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым 
актом Ленинградской области. 

Жалоба на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с 
использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, 
соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указываются: 

- наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
руководителя и(или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения 

заявителя - юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника; 

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

5.5. Заявитель имеет право на 
получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования 
жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, 
что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если 
указанные информация и документы не 
содержат сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую 
тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации. 

 
 



 
 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе 
в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы 
отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения по результатам 
рассмотрения жалобы, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы 
подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, 
многофункциональным центром в целях 
незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

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

 

6. Особенности выполнения 
административных процедур 

в многофункциональных центрах 
 
6.1. Предоставление муниципальной 

услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии 
вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 
Администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в 
Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

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

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

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности 

заполнения обращения; 
г) проводит проверку 

укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование 

представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой; 

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

ж) направляет копии документов и 
реестр документов в Администрацию: 

- в электронном виде (в составе пакетов 
электронных дел) в день обращения заявителя 
в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае 
необходимости обязательного представления 
оригиналов документов) - в течение 3 рабочих 

 
 



 
 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ 
посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов 
специалист МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за выполнение 
административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в 
соответствующий МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю: 

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

- на бумажном носителе - в срок не 
более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги 
заявителю. Специалист МФЦ, ответственный 
за выдачу документов, полученных от 
Администрации по результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов, не 
позднее двух дней с даты их получения от 
Администрации сообщает заявителю о 
принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о 
возможности получения документов в МФЦ. 

6.4. При вводе безбумажного 
электронного документооборота 
административные процедуры 
регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области, 
устанавливающим порядок электронного 
(безбумажного) документооборота в сфере 
государственных и муниципальных услуг. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 

Приложение 1 
к административному регламенту 

 
 
 

 Ходатайство об установлении публичного сервитута 

1 ______________________________________________________________ 
(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного сервитута) 

2 Сведения о лице, представившем ходатайство об установлении публичного сервитута  
(далее - заявитель): 

2.1 Полное наименование  

2.2 Сокращенное наименование  

2.3 Организационно-правовая форма  

2.4 Почтовый адрес (индекс, субъект 
Российской Федерации, населенный 

пункт, улица, дом) 

 

2.5 Фактический адрес (индекс, субъект 
Российской Федерации, населенный 

пункт, улица, дом) 

 

2.6 Адрес электронной почты  

2.7 ОГРН  

2.8 ИНН  

3 Сведения о представителе заявителя: 

3.1 Фамилия  

Имя  

Отчество (при наличии)  

3.2 Адрес электронной почты  

3.3 Телефон  

3.4 Наименование и реквизиты 
документа, подтверждающего 

полномочия представителя 
заявителя 

 

4 Прошу установить публичный сервитут в отношении земель и (или) земельного(ых) участка(ов) в 
целях (указываются цели, предусмотренные статьей 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации 
или статьей 3.6 Федерального закона от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации"): 
____________________________________________________________________ 

5 Испрашиваемый срок публичного сервитута _______________________ 

6 Срок, в течение которого в соответствии с расчетом заявителя использование земельного участка (его 
части) и (или) расположенного на нем объекта недвижимости в соответствии с их разрешенным 

 



 
 

использованием будет в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 39.41 Земельного кодекса 
Российской Федерации невозможно или существенно затруднено (при возникновении таких 
обстоятельств) 
________________________________ 

7 Обоснование необходимости установления публичного сервитута ___________ 

8 Сведения о правообладателе инженерного сооружения, которое переносится в связи с изъятием 
земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель не 
является собственником указанного инженерного сооружения (в данном случае указываются сведения 
в объеме, предусмотренном пунктом 2 ходатайства) (заполняется в случае, если ходатайство об 
установлении публичного сервитута подается с целью установления сервитута в целях реконструкции 
инженерного сооружения, которое переносится в связи с изъятием такого земельного участка для 
государственных или муниципальных нужд) 
________________________________________________________ 

9 Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), 
в отношении которых испрашивается публичный сервитут 
и границы которых внесены в Единый государственный 
реестр недвижимости 

 

 

 

10 Вид права, на котором инженерное сооружение принадлежит заявителю (если подано ходатайство об 
установлении публичного сервитута в целях реконструкции или эксплуатации инженерного 
сооружения) 

11 Сведения о способах представления результатов рассмотрения ходатайства: 

  
 
 выдать на руки в Администрации 

 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 
 направить по почте 

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

 

12 Документы, прилагаемые к ходатайству: _________________________________ 

13 Подтверждаю согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в соответствии с законодательством Российской 
Федерации), в том числе в автоматизированном режиме 

14 Подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем ходатайстве, на дату представления ходатайства 
достоверны; документы (копии документов) и содержащиеся в них сведения соответствуют 
требованиям, установленным статьей 39.41 Земельного кодекса Российской Федерации 

15 Подпись: Дата: 

 _________________ 
(подпись) 

___________________________ 
(инициалы, фамилия) 

"__" ____ ____ г. 

 

 
 



 
 

 
Приложение 2 

к административному регламенту 
 

Кому: ___________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

Эл. почта: ________________________ 
 

 
 

РЕШЕНИЕ 
о возврате ходатайства и документов без рассмотрения 

№ ________________________________ от ______________ 
(номер и дата решения) 

 
 

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной 
услуги ____________________ № ____________ от _____________ и приложенных к 
нему документов принято решение о возврате ходатайства и документов без 
рассмотрения, по следующим основаниям: 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_______________________________________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин возврата ходатайства и документов без 
рассмотрения) 

 
 
 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 
устранения указанных нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, а также в судебном порядке. 

 
 
 
 

Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​ _________________ 
 
 

 
 



 
 

 
Приложение 3 

к административному регламенту 
 

Кому: ___________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

Эл. почта: ________________________ 
 
 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
№ ______________________________ от ______________ 

(номер и дата решения) 
 

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной 
услуги _________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему 
документов, принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим 
основаниям:_______________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

 
 
 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 
устранения указанных нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, а также в судебном порядке. 

 
 
 

Глава Администрации    ​ ​ ​ ​ ​ ​ _________________ 
 
 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 
 



 
 

 
 

РЕШЕНИЕ 
(распоряжение и т.д.) 

 
____________________​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ № ________ 

 
 

Об установлении публичного сервитута 
 

​ ​ По результатам рассмотрения ходатайства № _________ от ____________ об установлении 
публичного сервитута в отношении земельных участков (земель) с кадастровыми номерами 
________________ , расположенных (адрес или описание местоположения таких земельных 
участков или земель) _____ , принято решение об установлении публичного сервитута на срок 
_________ в отношении указанных земельных участков (земель) в целях 
_______________(размещение или перенос инженерных сооружении; складирование строительных 
материалов, 
размещение сооружений и строительной техники; устройство пересечений автодорог или ж/д 
путей; размещение автодорог и ж/д путей в туннелях; проведение инженерных изысканий для 
подготовки документации по планировке территории, предусматривающей размещение линейных 
объектов и инженерных сооружений). 
​ Сведения о публичном сервитуте: 
​ 1. Сведения о лице, на основании ходатайства которого принято решение об установлении 
публичного сервитута. 
​ 2. Сведения о собственнике инженерного сооружения, которое переносится в связи с изъятием 
земельного участка для государственных или муниципальных нужд (в случае, если публичный 
сервитут устанавливается в целях реконструкции указанного инженерного сооружения и обладатель 
публичного сервитута не является собственником указанного инженерного сооружения): 
​ 3. Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых 
устанавливается публичный сервитут: _______________ ; 
​ Кадастровый квартал, в котором расположены земли: _________________ ; 
​ Адреса или описание местоположения таких земельных участков или земель: 
​ 4. Срок публичного сервитута: __________________ ; 
​ 5. Срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) 
расположенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным 
использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением 
сервитута (при наличии такого срока): _________________ ; 
​ 6. Реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов, 
предусмотренных пунктом 2 статьи 39.41 Земельного кодекса РФ, в случае, если решение об 
установлении публичного сервитута принималось в соответствии с указанными документами (при 
наличии решений):______________ ; 
​ 7. Реквизиты нормативных актов, определяющих порядок установления зон с особыми 
условиями использования территорий и содержание ограничений прав на земельные участки в 
границах таких зон в случае, если публичный сервитут устанавливается в целях размещения 
инженерного сооружения, требующего установления зон с особыми условиями использования 
территорий: _____________________________________ ; 
​ 8. Порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установления 
публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или юридическим лицам (при 
наличии): _______________________________________ ; 
​ 9. График проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения которой 
устанавливается публичный сервитут (в случае установления публичного сервитута в отношении 

 
 



 
 
земель или земельных участков, находящихся в государственной (государственной 
неразграниченной) или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или 
юридическим лицам): __________________ ; 
​ 10. Обязанность обладателя публичного сервитута привести земельный участок в состояние, 
пригодное для использования в соответствии с видом разрешенного использования: 
 
Глава Администрации    ​ ​ ​ ​ ​ ​       _________________ 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 16 августа 2022 г.​​         № 847 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
администрацией муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги  «Установление 
публичного сервитута в отношении 
земельных участков и (или) земель, 
расположенных на территории 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность 
на которые не разграничена, для их 
использования в целях, предусмотренных 
подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 
Земельного кодекса Российской Федерации 
 

В соответствии с Федеральным законом 
от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", Гражданский 
кодексом Российской Федерации, 
руководствуясь Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 

области» от 28.06.2011 N 223 "О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг", Уставом МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», Положением 
об Администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный 
регламент по предоставлению 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Установление 
публичного сервитута в отношении земельных 
участков и (или) земель, расположенных на 
территории муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность на 
которые не разграничена, для их 
использования в целях, предусмотренных 
подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 
Земельного кодекса Российской Федерации», 
согласно приложению.  

2. Сектору по работе с обращениями 
граждан, делопроизводству администрации 
Сиверского городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации «Сиверский Вестник», а также 
размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 

 
 



 
 
области». 

3. Контроль над исполнением 
настоящего постановления возложить на 
начальника отдела муниципального 
имущества и землеустройства администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - Бойцову Н.А.  

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования. 
Глава администрации  
Сиверского городского поселения  
Д.С. Румянцев  
 

  Приложение 
 к постановлению администрации  

МО «Сиверское городское поселение  
Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области» 
 От 16 августа  2022г.     № 847 

 
 

 
​

 Административный регламент  
администрации муниципального 

образования «Сиверское  городское 
поселение Гатчинского муниципального 

района Ленинградской области» по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Установление публичного сервитута в 
отношении земельных участков и (или) 
земель, расположенных на территории 

муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 

муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность 

на которые не разграничена6, для их 
использования в целях, предусмотренных 

подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 
Земельного кодекса Российской 

Федерации»  
 (Сокращенное наименование – 

Установление публичного сервитута в 
отношении земельного участка в целях статьи 

23 Земельного кодекса Российской 
Федерации»)  

 (далее – административный регламент, 
муниципальная услуга) 

 
6 муниципальная услуга предоставляется ОМСУ 

муниципальных районов, городских поселений и городского округа 
Ленинградской области. 

1. Общие положения 
 

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

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

- физические лица; 
- юридические лица (далее – 

заявитель); 
- индивидуальные предприниматели. 

Представлять интересы заявителя имеют 
право: 

- от имени физических лиц: законные 
представители (родители, усыновители, 
опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 
14 лет, опекуны недееспособных граждан 
либо представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности; 

- от имени юридических лиц: 
представители, действующие в соответствии с 
законом или учредительными документами в 
силу полномочий без доверенности или 
представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности или 
договоре. 

1.3. Информация о месте нахождения 
органов местного самоуправления 
Ленинградской области в лице администраций 
муниципальных образований Ленинградской 
области (далее – орган местного 
самоуправления, ОМСУ, Администрация), 
предоставляющих муниципальную услугу 
(далее – сведения информационного 
характера), размещается: 

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

на сайте Администраций:  
mo-siverskoe.ru; 

на сайте Государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО 
«МФЦ»): http://mfc47.ru/; 

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

 
 

http://www.gosuslugi.ru


 
 

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

1.4.  При предоставлении 
муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя: 

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

представления документов и 
информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных 
органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в 
части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
государственных и муниципальных услуг и 
связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и 
информации, отсутствие и(или) 
недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

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

 
 

2. Стандарт предоставления 
муниципальной услуги 

 
2.1. Полное наименование 

муниципальной услуги: 
Установление публичного сервитута в 

отношении земельных участков и (или) 
земель, расположенных на территории 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», государственная собственность на 
которые не разграничена7, для их 
использования в целях, предусмотренных 
подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 
Земельного кодекса Российской Федерации».  

 Сокращенное наименование 
муниципальной услуги: 

«Установление публичного сервитута в 
отношении земельного участка в целях статьи 
23 Земельного кодекса Российской 
Федерации» (далее – Земельный кодекс РФ). 

2.1.1. Установление публичного 
сервитута осуществляется независимо от 
формы собственности на земельный участок. 

2.1.2. Настоящий административный 
регламент применяется в случаях 
установления публичного сервитута для: 

1) прохода или проезда через 
земельный участок, в том числе в целях 
обеспечения свободного доступа граждан к 
водному объекту общего пользования и его 
береговой полосе; 

7 муниципальная услуга предоставляется ОМСУ 
муниципальных районов, городских поселений и городского округа 
Ленинградской области. 

 
 



 
 

2) размещения на земельном участке 
межевых знаков, геодезических пунктов 
государственных геодезических сетей, 
гравиметрических пунктов, нивелирных 
пунктов и подъездов к ним; 

3) проведения дренажных и 
мелиоративных работ на земельном участке; 

4) забора (изъятия) водных ресурсов из 
водных объектов и водопоя; 

5) прогона сельскохозяйственных 
животных через земельный участок; 

6) сенокошения, выпаса 
сельскохозяйственных животных в 
установленном порядке на земельных 
участках в сроки, продолжительность которых 
соответствует местным условиям и обычаям; 

7) использования земельного участка в 
целях охоты, рыболовства, аквакультуры 
(рыбоводства); 

2.2. Муниципальную услугу 
предоставляют: 

Администрация МО «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

В предоставлении муниципальной 
услуги участвуют: 

- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
- Управление Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Ленинградской области;   

- Федеральная налоговая служба 
России. 

Ходатайство на получение 
муниципальной услуги с комплектом 
документов принимается: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 
соглашения); 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в 

Администрацию; 
в электронной форме через личный 

кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 
технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием 
для подачи ходатайства о предоставлении 
муниципальной услуги следующими 
способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в 
Администрацию, МФЦ; 

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

3) по телефону –  в Администрацию, 
МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любую 
свободную для приема дату и время в 
пределах установленного в Администрации 
или МФЦ графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления 
муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и 
аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической 
возможности). 

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

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

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

 
 



 
 

2.3. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является: 

- ​ решение об установлении 
публичного сервитута (Приложение 4 к 
настоящему административному регламенту); 

- ​ решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги  
(Приложение 3 к административному 
регламенту). 

2.3.1. Результат предоставления 
муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных 

рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 45 
календарных дней со дня поступления 
ходатайства об установлении публичного 
сервитута и прилагаемых к ходатайству 
документов, но не ранее чем 30 дней со дня 
опубликования сообщения о поступившем 
ходатайстве, предусмотренного подпунктом 1 
пункта 3 статьи 39.42 Земельного кодекса РФ. 

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги: 

−​ 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»; 

−​ Гражданский кодекс Российской 
Федерации (часть первая)​
от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

−​ Федеральный закон от 
13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости»; 

−​ Приказ Росреестра от 13.01.2021 
№ П/0004 «Об установлении требований к 
графическому описанию местоположения 
границ публичного сервитута, точности 
определения координат характерных точек 
границ публичного сервитута, формату 
электронного документа, содержащего 
указанные сведения»;  

−​ нормативные правовые акты 
органов местного самоуправления. 

​ 2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем: 

1)​ ходатайство об установлении 
публичного сервитута (Приложение 1​
к административному регламенту). 

В ходатайстве должны быть указаны: 
−​ фамилия, имя и отчество (при 

наличии), место жительства заявителя, 
реквизиты документа, удостоверяющего 
личность заявителя (в случае если заявителем 
является физическое лицо); 

−​ наименование и место 
нахождения заявителя, государственный 
регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического 
лица в едином государственном реестре 
юридических лиц и идентификационный 
номер налогоплательщика (в случае если 
заявителем является юридическое лицо); 

−​ цель установления публичного 
сервитута в соответствии с пп. 1-7 п. 4 статьи 
23 Земельного кодекса РФ; 

−​ испрашиваемый срок 
публичного сервитута; 

−​ срок, в течение которого 
использование земельного участка (его части) 
и (или) расположенного на нем объекта 
недвижимости в соответствии с их 
разрешенным использованием будет 
невозможно или существенно затруднено в 
связи с осуществлением деятельности, для 
обеспечения которой устанавливается 
публичный сервитут (при возникновении 
таких обстоятельств); 

−​ обоснование необходимости 
установления публичного сервитута; 

−​ кадастровые номера (при их 
наличии) земельных участков, в отношении 
которых подано ходатайство об установлении 
публичного сервитута, адреса или иное 
описание местоположения таких земельных 
участков; 

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

2) сведения о границах публичного 
сервитута, включающие описание 
местоположения границ публичного сервитута 
и характерных точек этих границ; 

 
 



 
 

3) документ, оформленный в 
соответствии с действующим 
законодательством, подтверждающий наличие 
у представителя права действовать от лица 
заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение 
муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя. 
Представитель заявителя из числа 
уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий 
личность. Документ предоставляется в 
оригинале, сканируется в электронное дело, к 
комплекту документов приобщается в копии: в 
части сведений о документе и личности 
владельца документа (для паспорта 
гражданина Российской Федерации: страницы 
вторая и третья документа); 

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

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

- сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ); 

- сведения (выписка) из Единого 
государственного реестра недвижимости 
(ЕГРН) о земельном участке; 

- сведения о правообладателях 
земельных участков, в отношении которых 
подано ходатайство об установлении 
публичного сервитута. 

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

2.7.1. При наступлении событий, 
являющихся основанием для предоставления 

муниципальной услуги, Администрация 
вправе: 

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

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

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

Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.9. Основания для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

1. Представленные заявителем 
документы недействительны/указанные в 
заявлении сведения недостоверны: 

1) документы (сведения), 
представленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), полученным в 
рамках межведомственного взаимодействия. 

2. Заявление на получение услуги 
оформлено не в соответствии с 
административным регламентом: 

 
 



 
 

в ходатайстве об установлении 
публичного сервитута отсутствуют сведения, 
предусмотренные п.2.6 настоящего 
административного регламента. 

3. Отсутствие права на предоставление 
муниципальной услуги: 

1) осуществление деятельности, для 
обеспечения которой испрашивается 
публичный сервитут, запрещено в 
соответствии с требованиями федеральных 
законов, технических регламентов и (или) 
иных нормативных правовых актов на 
определенных землях, территориях, в 
определенных зонах, в границах которых 
предлагается установить публичный сервитут; 

2) осуществление деятельности, для 
обеспечения которой испрашивается 
публичный сервитут, а также вызванные 
указанной деятельностью ограничения прав 
на землю повлекут невозможность 
использования или существенное затруднение 
в использовании земельного участка и (или) 
расположенного на нем объекта недвижимого 
имущества в соответствии с их разрешенным 
использованием в течение более чем трех 
месяцев в отношении земельных участков, 
предназначенных для жилищного 
строительства (в том числе индивидуального 
жилищного строительства), ведения личного 
подсобного хозяйства, садоводства, 
огородничества, или одного года в отношении 
иных земельных участков. Положения 
настоящего подпункта не применяются в 
отношении земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной 
собственности и не предоставленных 
гражданам или юридическим лицам; 

3) осуществление деятельности, для 
обеспечения которой подано ходатайство об 
установлении публичного сервитута, повлечет 
необходимость реконструкции (переноса), 
сноса линейного объекта или иного 
сооружения, размещенных на земельном 
участке и (или) землях, указанных в 
ходатайстве, и не предоставлено соглашение в 
письменной форме между заявителем и 
собственником данных линейного объекта, 
сооружения об условиях таких реконструкции 
(переноса), сноса; 

4) установление публичного сервитута 
в границах, указанных в ходатайстве, 
препятствует размещению иных объектов, 

предусмотренных утвержденным проектом 
планировки территории; 

Решение об отказе в установлении 
публичного сервитута должно быть 
обоснованным и содержать указание на все 
основания отказа, предусмотренные 
настоящим административным регламентом. 

Копия решения об отказе в 
установлении публичного сервитута 
направляется органом, уполномоченным на 
установление публичного сервитута, 
заявителю в срок не более пяти рабочих дней 
со дня принятия этого решения. 

2.10.1. Исчерпывающий перечень 
оснований для возврата ходатайства и 
документов заявителю без рассмотрения: 

1. ​ Ходатайство подано в орган 
местного самоуправления, не 
уполномоченный на установление публичного 
сервитута для целей, указанных в ходатайстве; 

2. ​ Подано ходатайство об 
установлении публичного сервитута в целях, 
не предусмотренных подпунктами 1 – 7 
пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса РФ; 

3. ​ К ходатайству об установлении 
публичного сервитута не приложены 
документы, предусмотренные п. 2.6 
настоящего административного регламента; 

4. ​ Подача ходатайства и документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в электронной форме 
с нарушением требований, установленных 
настоящим административным регламентом; 

В случае установления оснований, 
указанных в п. 2.10.1 настоящего 
административного регламента, 
Администрация в срок не более чем 5 рабочих 
дней со дня поступления ходатайства 
возвращает его без рассмотрения. Решение о 
возврате ходатайства и документов без 
рассмотрения заявителю должно быть 
обоснованным и содержать указание на 
причины принятого решения (Приложение 2 к 
настоящему административному регламенту). 

2.11. Муниципальная услуга 
предоставляется бесплатно. 

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

 
 



 
 

2.13. Срок регистрации ходатайства о 
предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации: 

при личном обращении заявителя - в 
день поступления ходатайства в 
Администрацию; 

при направлении ходатайства почтовой 
связью в Администрацию - в день 
поступления ходатайства в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в Администрацию (при 
наличии соглашения) - в день поступления 
запроса в Администрацию; 

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях 
Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, 
прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) 
для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны 
занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в 
том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств 
инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются 
преимущественно на нижних, 
предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа в помещение 
инвалидам. 

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником 
Администрации, работником МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров 
при получении муниципальной услуги в 
интересах заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места 
ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для 
инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдопереводчика. 

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для 
информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами 

 
 



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

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

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

1) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, 
обеспечивающих беспрепятственный доступ к 
помещениям, в которых предоставляется 
услуга; 

3) возможность получения полной и 
достоверной информации о муниципальной 
услуге в Администрации по телефону, на 
официальном сайте; 

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

5) обеспечение для заявителя 
возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной 
услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ 
ЛО (если услуга предоставляется посредством 
ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО) 

6) возможность получения 
муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности 
муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной 
в п. 2.14 административного регламента; 

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в 
очереди при подаче ходатайства и получении 
результата; 

3) осуществление не более одного 
обращения заявителя к должностным лицам 
Администрации или работникам ГБУ ЛО 
«МФЦ» при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного 
обращения при получении результата в 
Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или 
бездействие должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

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

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

Согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги, не 
требуется. 

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

2.17.1. Предоставление услуги по 
экстерриториальному принципу не 
предусмотрено. 

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

 
3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения 
административных процедур, 

требования к порядку их 

 
 



 
 

выполнения, в том числе особенности 
выполнения 

административных процедур в 
электронной форме 

 
3.1. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их 
выполнения 

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

1) ​ прием и регистрация ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги - не более 1 дня. 

2) ​ рассмотрение ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 41 дня. 

3) ​ принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или​
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги – не более 2 дней.  

4)​ выдача результата предоставления 
муниципальной услуги - не более​
1 дня. 

3.1.2. Прием и регистрация ходатайства 
и документов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление в 
Администрацию ходатайства и документов, 
предусмотренных п. 2.6 административного 
регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за обработку 
входящих документов, принимает 
представленные (направленные) заявителем 
ходатайство и документы и регистрирует их в 
соответствии с правилами делопроизводства в 
течение не более 1 дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов. 

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

3.1.2.5. Результат выполнения 
административной процедуры: регистрация 
ходатайства и документов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.3.1. Основание для начала 
административной процедуры: поступление 
зарегистрированного ходатайства и 
документов сотруднику Администрации, 
ответственному за формирование проекта 
решения. 

3.1.3.2. Содержание административных 
действий, продолжительность и (или) 
максимальный срок их выполнения: 

1 действие: проверка документов на 
комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных 
ходатайстве и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги, 

2 действие: в случае установления 
оснований, предусмотренных п. 2.10.1 
административного регламента, 
формирование и представление проекта 
решения о возврате ходатайства и документов 
без рассмотрения, а также ходатайства и 
документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие 
и подписание соответствующего решения; 

3 действие: формирование и 
направление в течение не более 3 рабочих 
дней с даты окончания первой 
административной процедуры 
межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае 
непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 
административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы 
межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на 
межведомственные запросы; 

4 действие: формирование и 
направление в орган регистрации прав запроса 
о правообладателях земельных участков, в 
отношении которых подано ходатайство об 
установлении публичного сервитута (в случае 
отсутствия оснований для возврата 
ходатайства и документов на основании п. 
2.10.1 административного регламента) в 

 
 



 
 
течение не более 7 рабочих дней со дня 
окончания первой административной 
процедуры; 

5 действие: принятие установленных 
статьей 39.42 Земельного кодекса РФ мер, 
направленных на выявление правообладателей 
земельных участков;  

6 действие: формирование и 
представление по итогам рассмотрения 
ходатайства и документов проекта решения о 
предоставлении/отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, а также ходатайства и 
документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие 
и подписание соответствующего решения. 

Общий срок выполнения 
административных действий - не более 41 дня, 
но не ранее чем 30 дней со дня опубликования 
предусмотренного подпунктом​
1 пункта 3 статьи 39.42 Земельного кодекса 
РФ сообщения о поступившем ходатайстве. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за 
рассмотрение ходатайства и документов и 
подготовку проекта решения. 

3.1.3.4. Критерии принятия решения:  
- наличие (отсутствие) оснований для 

возврата ходатайства и документов без 
рассмотрения заявителю, установленных п. 
2.10.1 административного регламента; 

- наличие (отсутствие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, установленных п. 2.10 
административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

- подготовка проекта решения о 
возврате ходатайства и документов без 
рассмотрения; 

- подготовка проекта решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. 

- подготовка проекта решения об 
установлении публичного сервитута. 

3.1.4. Принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала 
административной процедуры: представление 
проекта соответствующего решения, 
ходатайства и документов должностному лицу 

Администрации, ответственному за принятие 
и подписание решения. 

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий), 
продолжительность и (или) максимальный 
срок его (их) выполнения: рассмотрение 
ходатайства и документов, а также проекта 
решения должностным лицом 
Администрации, ответственным за принятие и 
подписание соответствующего решения, в 
течение не более 2 дней с даты окончания 
второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за принятие и подписание 
решения по результатам рассмотрения 
ходатайства и документов о предоставления 
муниципальной услуги.  

3.1.4.4. Критерии принятия решения: 
соответствие ходатайства и документов 
требованиям действующего законодательства, 
наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения 
административной процедуры: 

-​ подписание решения об 
установлении публичного сервитута; 

- ​ подписание решения о возврате 
ходатайства и документов без рассмотрения; 

-​ подписание решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

3.1.5. Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала 
административной процедуры: подписание 
соответствующего решения, являющегося 
результатом рассмотрения ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: 
регистрация и направление результата 
рассмотрения ходатайства и документов о 
предоставлении муниципальной услуги 
способом, указанным заявителем, в течение 1 
дня. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за 
выполнение административной процедуры: 
уполномоченный работник Администрации. 

 
 



 
 

3.1.5.4. Результат выполнения 
административной процедуры: направление 
заявителю результата рассмотрения 
ходатайства и документов о предоставлении 
муниципальной услуги способом, указанным 
в ходатайстве. 

3.1.6. Решение об установлении 
публичного сервитута должно содержать 
следующую информацию: 

1) цель установления публичного 
сервитута; 

2) сведения о лице, на основании 
ходатайства которого принято решение об 
установлении публичного сервитута; 

3) кадастровые номера (при их 
наличии) земельных участков, в отношении 
которых устанавливается публичный сервитут, 
адреса или описание местоположения таких 
земельных участков; 

4) срок публичного сервитута; 
5) срок, в течение которого 

использование земельного участка (его части) 
и (или) расположенного на нем объекта 
недвижимого имущества в соответствии с их 
разрешенным использованием будет 
невозможно или существенно затруднено в 
связи с осуществлением публичного сервитута 
(при наличии такого срока); 

6) реквизиты решений об утверждении 
документов или реквизиты документов, в 
случае, если решение об установлении 
публичного сервитута принималось в 
соответствии с указанными документами; 

7) порядок расчета и внесения платы за 
публичный сервитут в случае установления 
публичного сервитута в отношении земель 
или земельных участков, находящихся в 
государственной и муниципальной 
собственности, и не предоставленных 
гражданам или юридическим лицам; 

8) график проведения работ при 
осуществлении деятельности, для 
обеспечения которой устанавливается 
публичный сервитут, в случае установления 
публичного сервитута в отношении земель 
или земельных участков, находящихся в 
государственной и муниципальной 
собственности, и не предоставленных 
гражданам или юридическим лицам; 

9) указание на обязанность обладателя 
публичного сервитута обеспечивать состояние 
земельного участка, пригодное для 

использования в соответствии с видом 
разрешенного использования, а в случае 
неисполнения данного обязательства привести 
земельный участок в такое состояние и на 
сроки исполнения указанной обязанности. 

3.1.6.1. Решением об установлении 
публичного сервитута утверждаются границы 
публичного сервитута. Сведения о границах 
публичного сервитута прилагаются к 
решению об установлении публичного 
сервитута. 

3.1.7. В случае принятия решения об 
установлении публичного сервитута, 
Администрация в течение 5 рабочих дней со 
дня его принятия: 

1) размещает решение об установлении 
публичного сервитута на своем официальном 
сайте в 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»; 

2) обеспечивает опубликование 
указанного решения (за исключением 
приложений к нему) в порядке, установленном 
для официального опубликования 
(обнародования) муниципальных правовых 
актов уставом поселения, городского округа 
по месту нахождения земельных участков, в 
отношении которых принято указанное 
решение; 

3) направляет копию решения 
правообладателям земельных участков, в 
отношении которых принято решение об 
установлении публичного сервитута и 
сведения о правах на которые поступили в 
соответствии с пунктом 1 или 8 статьи 39.42 
Земельного кодекса РФ, с уведомлением о 
вручении по почтовым адресам, указанным 
соответственно в выписке из ЕГРН и в 
заявлениях об учете прав (обременений прав) 
на земельные участки. Если указанные 
правообладатели сообщили адрес для связи в 
виде электронной почты, им также 
отправляется копия решения об установлении 
публичного сервитута в электронной форме. В 
случае если публичный сервитут установлен в 
отношении земельного участка, относящегося 
к общему имуществу собственников 
помещений в многоквартирном доме, копия 
решения об установлении публичного 
сервитута размещается также в 
общедоступных местах (на досках 
объявлений, размещенных во всех подъездах 

 
 



 
 
многоквартирного дома, или в пределах 
земельного участка, на котором расположен 
многоквартирный дом); 

4) направляет копию решения об 
установлении публичного сервитута в орган 
регистрации прав; 

5) направляет обладателю публичного 
сервитута сведения о лицах, являющихся 
правообладателями земельных участков, 
сведения о лицах, подавших заявления об 
учете их прав (обременений прав) на 
земельные участки, способах связи с ними, 
копии документов, подтверждающих права 
указанных лиц на земельные участки. 

3.1.8. Срок публичного сервитута 
определяется в соответствии со статьей 23 
Земельного кодекса РФ. 

3.1.9. Плата за публичный сервитут 
определяется в соответствии со статьей 39.46 
Земельного кодекса РФ. 

3.2. Особенности выполнения 
административных процедур в электронной 
форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной 
услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 
210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

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

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

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

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на 
ПГУ ЛО заполнить в электронном виде 
ходатайства на оказание муниципальной 
услуги; 

- приложить к ходатайству электронные 
документы и направить пакет электронных 
документов в администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.4.1. Электронные документы 
представляются в следующих форматах: xml, 
doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, 
rar, sig, png, bmp, tiff . 

Допускается формирование 
электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением 
ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в 
документе графических изображений и (или) 
цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в 
документе графических изображений, 
отличных от цветного графического 
изображения); 

- «цветной» или «режим полной 
цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо 
цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных 
признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового 
штампа бланка; 

- количество файлов должно 
соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и 
(или) графическую информацию. 

Электронные документы должны 
обеспечивать: 

- возможность идентифицировать 
документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих 
структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, 
обеспечивающие переходы по оглавлению и 
(или) к содержащимся в тексте рисункам и 
таблицам. 

Документы, подлежащие 
представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного 
документа. 

3.2.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной 

 
 



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

3.2.6. При предоставлении 
муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 
через ЕПГУ, должностное лицо 
администрации выполняет следующие 
действия: 

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

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

- уведомляет заявителя о принятом 
решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в МФЦ, 
либо направляет электронный документ, 
подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

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

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

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

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

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

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

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней 
со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах ответственный специалист 
Администрации устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) с исправленными опечатками 
(ошибками) или направляет заявителю 
уведомление с обоснованным отказом в 
оформлении документа с исправленными 
опечатками (ошибками). Результат 
предоставления муниципальной услуги 
(документ) Администрация направляет 

 
 



 
 
способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных 
опечаток и(или) ошибок. 

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 
4.1. Порядок осуществления текущего 

контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными 
лицами. 

Текущий контроль осуществляется 
ответственными работниками Администрации 
по каждой процедуре в соответствии с 
установленными настоящим 
административным регламентом содержанием 
действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником 
отдела) Администрации проверок исполнения 
положений настоящего административного 
регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

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

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

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

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

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

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

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

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

По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные 
на выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим 
административным регламентом, несут 
ответственность за соблюдение требований 
действующих нормативных правовых актов, в 
том числе за соблюдение сроков выполнения 
административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов 
поведения с заявителями, сохранность 
документов. 

Руководитель Администрации несет 
ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при 
предоставлении муниципальной услуги несут 
ответственность: 

 
 



 
 

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципальных 

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

предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
5.1. Заявители либо их представители 

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

5.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
являются в том числе следующие случаи: 

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

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 

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

3) требование у заявителя документов 
или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

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

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

 
 



 
 
работника многофункционального центра в 
исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

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

9) приостановление предоставления 
муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо 
в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ 
ЛО «МФЦ» или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым 
актом Ленинградской области. 

Жалоба на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с 
использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника 

 
 



 
 
многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, ЕПГУ либо 
ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, 
соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указываются: 

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

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

- сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника; 

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

5.5. Заявитель имеет право на 
получение информации и документов, 

необходимых для составления и обоснования 
жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, 
что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если 
указанные информация и документы не 
содержат сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую 
тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе 
в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы 
отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения по результатам 
рассмотрения жалобы, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

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

 
 



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

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

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

 
6. Особенности выполнения 

административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 
6.1. Предоставление муниципальной 

услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии 
вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 
Администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

6.2. В случае подачи документов в 
Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

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

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

б) определяет предмет обращения; 

в) проводит проверку правильности 
заполнения обращения; 

г) проводит проверку 
укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование 
представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой; 

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

ж) направляет копии документов и 
реестр документов в Администрацию: 

- в электронном виде (в составе пакетов 
электронных дел) в день обращения заявителя 
в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае 
необходимости обязательного представления 
оригиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ 
посредством курьерской связи с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов 
специалист МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за выполнение 
административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в 
соответствующий МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю: 

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

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

 
 



 
 

Специалист МФЦ, ответственный за 
выдачу документов, полученных от 
Администрации по результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов, не 
позднее двух дней с даты их получения от 
Администрации сообщает заявителю о 
принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о 
возможности получения документов в МФЦ. 

6.4. При вводе безбумажного 
электронного документооборота 
административные процедуры 
регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области, 
устанавливающим порядок электронного 
(безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг. 

 

 
 

Приложение 1 
к административному регламенту 

 
 
 

 Ходатайство об установлении публичного сервитута 

1 ______________________________________________________________ 
(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного 

сервитута) 

2 Сведения о заявителе – физическом лице 

2.1 Фамилия  

2.2 Имя  

2.3 Отчество (при наличии)  

2.4 Почтовый адрес (индекс, 
субъект Российской 

Федерации, населенный 
пункт, улица, дом) 

 

2.5 Адрес электронной почты  

2.6 Телефон  

2.7 Реквизиты документа, 
удостоверяющего личность 

заявителя 

 

3 Сведения о заявителе – юридическом лице 

3.1 Полное наименование  

3.2 Сокращенное наименование  

3.3 Организационно-правовая 
форма 

 

 
 



 
 

3.4 Почтовый адрес (индекс, 
субъект Российской 

Федерации, населенный 
пункт, улица, дом) 

 

3.5 Фактический адрес (индекс, 
субъект Российской 

Федерации, населенный 
пункт, улица, дом) 

 

3.6 Адрес электронной почты  

3.7 ОГРН  

3.8 ИНН  

4 Сведения о представителе заявителя: 

4.1 Фамилия  

Имя  

Отчество (при наличии)  

4.2 Адрес электронной почты  

4.3 Телефон  

4.4 Наименование и реквизиты 
документа, подтверждающего 

полномочия представителя 
заявителя 

 

5 Прошу установить публичный сервитут в отношении земель и (или) земельного(ых) 
участка(ов) в целях (указываются цели, предусмотренные пп.1-7 п.4 ст. 23 
Земельного кодекса Российской Федерации): 
____________________________________________________________________ 

6 Испрашиваемый срок публичного сервитута _______________________ 

7 Срок, в течение которого в соответствии с расчетом заявителя использование 
земельного участка (его части) и (или) расположенного на нем объекта 
недвижимости в соответствии с их разрешенным использованием будет невозможно 
или существенно затруднено (при возникновении таких обстоятельств) 
________________________________ 

8 Обоснование необходимости установления публичного сервитута ___________ 

9 Кадастровые номера земельных участков (при их 
наличии), в отношении которых испрашивается 
публичный сервитут и границы которых внесены 
в Единый государственный реестр 
недвижимости 

 

 

 

 
 



 
 

10 Сведения о способах представления результатов рассмотрения ходатайства: 

  
 
 выдать на руки в Администрации 

 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 
 направить по почте 

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

 

11 Документы, прилагаемые к ходатайству: _________________________________ 

12 Подтверждаю согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки 
персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации), в 
том числе в автоматизированном режиме 

13 Подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем ходатайстве, на дату 
представления ходатайства достоверны; документы (копии документов) и 
содержащиеся в них сведения соответствуют требованиям, установленным 
законодательством 

14 Подпись: Дата: 

 _________________ 
(подпись) 

___________________________ 
(инициалы, фамилия) 

"__" ____ ____ г. 

 
 

Приложение 2 
к административному регламенту 

 
Кому: ____________________________ 
_________________________________ 
Адрес:___________________________ 
_________________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

 Эл. почта:________________________ 
 

 
 

РЕШЕНИЕ 
о возврате ходатайства и документов без рассмотрения 

№ ________________________________ от ______________ 

 
 



 
 

(номер и дата решения) 
 

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги 
____________________ № ____________ от _____________ и приложенных к нему документов 
принято решение о возврате ходатайства и документов без рассмотрения, по следующим 
основаниям: 
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
_____________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным регламентом и 
разъяснение причин возврата ходатайства и документов без рассмотрения) 

 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 

услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных 
нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в 
орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 

 
 
 
 

Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​ _________________ 
 
 

Приложение 3 
к административному регламенту 

 
 ​ Кому: ____________________________ 

_________________________________ 
Адрес:___________________________ 
_________________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

 Эл. почта:________________________ 
 
 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
№ ______________________________ от ______________ 

(номер и дата решения) 
 

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги 
_________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему документов, принято 
решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по следующим 
основаниям:___________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
________________________________________________ 

 
 



 
 
(указываются наименование основания в соответствии с административным регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

 
 
 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных 
нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в 
орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 

 
 

Глава Администрации    ​ ​ ​ ​ ​ ​ _________________ 
Приложение 4 

к административному регламенту 
 
 

РЕШЕНИЕ 
(постановление и т.д.) 

 
____________________​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ № ________ 

 
 

Об установлении публичного сервитута 
 

​ ​ По результатам рассмотрения ходатайства № _________ от ____________ об установлении 
публичного сервитута в отношении земельных участков (земель) с кадастровыми номерами 
________________ , расположенных (адрес или описание местоположения таких земельных 
участков или земель) _____ , принято решение об установлении публичного сервитута на срок 
_________ в отношении указанных земельных участков (земель) в целях 
_____________________________ 
______________________________________________________________________ (в соответствии 

с пп. 1-7 п.4 ст.23 Земельного кодекса РФ). 
​ Сведения о публичном сервитуте: 

1. Сведения о лице, на основании ходатайства которого принято решение об установлении 
публичного сервитута. 
​ 2. Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых 
устанавливается публичный сервитут: _______________ ; 
​ Кадастровый квартал, в котором расположены земли: _________________ ; 
​ Адреса или описание местоположения таких земельных участков или 
земель:________________________________________________________________ 
​ 3. Срок публичного сервитута: __________________ ; 
​ 4. Срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) 
расположенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным 
использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением 
сервитута (при наличии такого срока): 
_____________________________________________________________________ ; 
​ 6. Реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов в случае, если 
решение об установлении публичного сервитута принималось в соответствии с указанными 
документами (при наличии решений):______________ ; 
​ 7. Порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установления 
публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в государственной 

 
 



 
 
или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или юридическим лицам (при 
наличии): _____________________________________________________________________ ; 
​ 9. График проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения которой 
устанавливается публичный сервитут (в случае установления публичного сервитута в отношении 
земель или земельных участков, находящихся в государственной (государственной 
неразграниченной) или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или 
юридическим лицам): __________________________________________________ ; 
​ 10. указание на обязанность обладателя публичного сервитута обеспечивать состояние 
земельного участка, пригодное для использования в соответствии с видом разрешенного 
использования, а в случае неисполнения данного обязательства привести земельный участок в такое 
состояние и на сроки исполнения указанной 
обязанности:_____________________________________________ 

 
 

Глава Администрации    ​ ​ ​ ​ ​ ​       _________________ 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

От 16 августа 2022 г.​ ​          № 846 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
администрацией муниципального 
образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на использование земель или 
земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, 
государственная собственность на которые 
не разграничена, для возведения 
гражданами гаражей, являющихся 
некапитальными сооружениями, либо для 
стоянки технических средств или других 
средств передвижения инвалидов вблизи их 
места жительства 

 
В соответствии с Федеральным законом 

от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", Гражданский 
кодексом Российской Федерации, 

руководствуясь Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 N 223 "О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг", Уставом МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», Положением 
об Администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный 
регламент по предоставлению 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» 
муниципальной услуги «Выдача разрешения 
на использование земель или земельных 
участков, находящихся в муниципальной 
собственности, государственная 
собственность на которые не разграничена, 
для возведения гражданами гаражей, 
являющихся некапитальными сооружениями, 

 
 



 
 
либо для стоянки технических средств или 
других средств передвижения инвалидов 
вблизи их места жительства», согласно 
приложению.  

2. Сектору по работе с обращениями 
граждан, делопроизводству администрации 
Сиверского городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации «Сиверский Вестник», а также 
размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 

муниципального района Ленинградской 
области». 

3. Контроль над исполнением 
настоящего постановления возложить на 
начальника отдела муниципального 
имущества и землеустройства администрации 
МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - Бойцову Н.А.  

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования. 
Глава администрации  
Сиверского городского поселения  
Д.С. Румянцев    

 
 

Приложение 1 
к административному регламенту 

 
В Администрацию МО Сиверское городское     
поселение Гатчинского муниципального района  
Ленинградской области"                           ​

_______________________________________ 
                                 ​ от ____________________________________ 
                                ​ фамилия, имя, отчество(при наличии), 
​ ​ ​ ​ ​   ​ _______________________________________ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ _______________________________________ 

место жительства заявителя, реквизиты 
документа, удостоверяющего личность 

​ ​ ​ ​ ​ ​ _______________________________________ 
                                ​ _______________________________________ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ _______________________________________ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ фамилия, имя, отчество(при наличии) 
​ ​ ​ ​ ​ ​ представителя заявителя и реквизиты 
​ ​ ​ ​ ​ ​ документа, подтверждающего его полномочия 
​ ​ ​ ​ ​ ​ (в случае если заявление подается 
​ ​ ​ ​ ​ ​ представителем заявителя) 
​ ​ ​ ​ ​ ​ _______________________________________ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ _______________________________________ 
 

почтовый адрес, адрес электронной почты, 
номер телефона для связи с заявителем или 

                                               представителем заявителя  
                                    ________________________________________ 
                                    ________________________________________ 
 

                            сведения о том, что заявитель является  
                                 инвалидом (в случае если заявление подается  

                                                             инвалидом) 
________________________________________ 
________________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка для возведения 
гаражей, являющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических или других 

средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства 
     
 

 
 



 
 

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного 
участка:_________________________________________________________________________ 

       (указать кадастровый номер земельного участка в случае, если планируется использование всего 
земельного участка или его части) 

 для размещения __________________________________________________________________________________ 
(указывается вид объекта в соответствии со ст. 39.36-1 Земельного кодекса РФ) 

  
Срок использования земель или земельного участка:________________________________ 

(не более срока, установленного нормативным правовым актом ОМСУ) 
 
Сведения о площади земель или земельного участка для размещения 
гаража:__________________________________________________________________________ 
 
Параметры гаража:________________________________________________________________ 
 
Номер участка для размещения гаража согласно Схеме размещения гражданами гаражей, 
являющихся некапитальными сооружениями, стоянок технических или других средств 
передвижения инвалидов вблизи их места жительства на территории __________________ 
поселения МО _________________ Ленинградской области. 
 
«___» ___________ 20__ г. 
 (дата подачи заявления) 
_______________________        __________________________________________________ 
  (подпись заявителя)                                       (полностью Ф.И.О.) 
 
Приложение:  документы, прилагаемые к заявлению, согласно перечню на _______ л. 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
Заявление принял: ____________________________ «___» _____________ 20__ г. 
___________________________________________________________________________ 
             (Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление) 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
 
 
 

выдать на руки в Администрации 

 
 

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:___________________ 

 
 

направить по почте 

 
 

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

 
 «__» _________ 20__ год ​ ​ ​ ​    ​ ​ ___________________    
        ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (подпись) 
     

 
Согласие на обработку персональных данных 

Я, _______________________________________________________________________, 
           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 
в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  № 152-ФЗ 
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                                (наименование документа, №, сведения о дате 
                                   выдачи документа и выдавшем его органе) 
(Вариант: ________________________________________________________________, 
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                               (наименование документа, №, сведения о дате 
                                  выдачи документа и выдавшем его органе) 
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, 
подтверждающего полномочия представителя) 
в целях ___________________________________________________________________ 
                        (указать цель обработки данных) 

 
 



 
 
даю согласие _____________________________________________________________, 
              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта 
                                   персональных данных) 
находящемуся по адресу: ____________________________________, 
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________, 
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 
субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий, 
предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных». 
    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в 
письменной форме. 
 
    «__» ______________ ____ г. 
 
Субъект персональных данных: 
 
_______________/____________________ 
   (подпись)         (Ф.И.О.) 

 
 
 

Приложение 2 
к административному регламенту 

 
 

 
РЕШЕНИЕ 

(постановление и т.п.) 
 
____________________​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ № ________ 
 

​ О выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, для возведения гражданами гаражей, являющихся некапитальными 
сооружениями, либо для стоянки технических средств или других средств передвижения инвалидов 

вблизи их места жительства 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Глава Администрации​ ​ ​ ​  ​    ​ ​ _________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 

Приложение 3 
к административному регламенту 

 
_______________________ 
___________________________ 
___________________________ 
(контактные данные заявителя  
                          адрес, телефон) 

 
 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Глава Администрации    ​ ​ ​ ​ ​ ​ _________________ 
 
 

  Наименование газеты: «Сиверский Вестник» 
Учредитель: Совет депутатов  и администрация  

муниципального образования  
«Сиверское городское поселение   

 Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 
Главный редактор: Румянцев Дмитрий Сергеевич 

Номер выпуска: № 41 Тираж 20 экз. 
Распространяется бесплатно 

Адрес редакционного совета и типографии: 188330,  
Ленинградская область, 

Гатчинский район, п. Сиверский, ул. Крупской, д.6 
 

 

 
 


