
 
 
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от «02» августа 2021 года                     № 550 
 
Об утверждении Положения о порядке 
установления стимулирующих и иных 
выплат руководителям муниципальных 
учреждений муниципального образования 
«Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», в отношении 
которых администрация Сиверского 
городского поселения осуществляет 
функции и полномочия учредителя 
 

В соответствии с "Трудовой кодекс 
Российской Федерации" от 30.12.2001 N 
197-ФЗ (ред. от 28.06.2021), Федеральный 
закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 
01.07.2021) "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", постановлением 
администрации Сиверского городского 
поселения от  18.10.2011 N 372 "О порядке 
осуществления органами местного 
самоуправления Сиверского городского 
поселения функций  и полномочий учредителя  
муниципального учреждения", решением 
Совета депутатов Сиверского городского 
поселения от 24.09.2020 N 36  "Об 

утверждении общих требований к 
установлению систем оплаты труда  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
работников муниципальных учреждений 

Сиверского городского поселения", 
постановлением администрации Сиверского 
городского поселения от  19.10.2020 N 807 
"Об утверждении Положения о системах 
оплаты труда в муниципальных бюджетных и 
казенных учреждениях Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области по видам 
экономической деятельности" (ред. от 
30.03.2021), руководствуясь Едиными 
рекомендациями по установлению на 
федеральном, региональном и местном 
уровнях системы оплаты труда работников 
государственных и муниципальных 
учреждений на 2021 год, утверждёнными 
решением Российской трехсторонней 
комиссии по регулированию 
социально-трудовых отношений от 29.12.2020 
года, Уставом муниципального образования 
«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 Положение о порядке 
установления стимулирующих и иных выплат 
руководителям муниципальных учреждений 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
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области», в отношении которых 
администрация Сиверского городского 
поселения осуществляет функции и 
полномочия учредителя согласно приложению 
№ 1 к настоящему постановлению. 

2. Ознакомить с настоящим 
постановлением руководителей 
муниципальных учреждений муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», в отношении 
которых администрация Сиверского 
городского поселения осуществляет функции 
и полномочия учредителя. 

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

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после официального опубликования 
(обнародования). 

5. Контроль над исполнением 
настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава администрации 

Сиверского городского поселения                  
Д.С. Румянцев 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке установления стимулирующих и 
иных выплат руководителям 
муниципальных учреждений 

муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 

муниципального района Ленинградской 
области», в отношении которых 

администрация Сиверского городского 
поселения осуществляет функции и 

полномочия учредителя 
 

(утверждено постановлением администрации 
Сиверского городского поселения от 

02.08.2021 года № 550) 
 

1. ОБШИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1.​ Настоящее Положение о порядке 

установления стимулирующих и иных выплат 
руководителям муниципальных учреждений 
муниципального образования «Сиверское 

городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», в отношении которых 
администрация Сиверского городского 
поселения осуществляет функции и 
полномочия учредителя (далее по тексту – 
Положение) устанавливает порядок 
определения размера и периодичности 
стимулирующих и иных выплат 
руководителям муниципальных учреждений 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», в отношении которых 
администрация Сиверского городского 
поселения осуществляет функции и 
полномочия учредителя (далее по тексту – 
учреждения, руководители учреждений, 
администрация). 

1.2.​ Положение разработано в целях 
усиления заинтересованности руководителей в 
повышении результативности 
профессиональной деятельности, в 
качественном результате своего труда, 
своевременном выполнении своих 
должностных обязанностей, а также для 
поощрения за выполненную надлежащим 
образом работу. 

1.3.​ Руководителям учреждений 
устанавливаются следующие стимулирующие 
выплаты: 

а) премиальные выплаты по итогам 
работы; 

б) премиальные выплаты за 
выполнение особо важных (срочных) работ; 

в) премиальные выплаты к значимым 
датам (событиям). 

Иными выплатами является оказание 
материальной помощи. 

1.4. Стимулирующие и иные выплаты 
производятся одновременно с выплатой 
заработной платы руководителей и 
осуществляются в пределах фонда оплаты 
труда учреждения.  

 
2. ПРЕМИАЛЬНЫЕ ВЫПЛАТЫ ПО ИТОГАМ 

РАБОТЫ 
2.1. Премиальные выплаты по итогам 

работы выплачиваются с периодичностью 
подведения итогов работы учреждения: 

- ежемесячно, по итогам работы за 
квартал; 

- за календарный год, по итогам работы 
за год. 
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2.2. Размер премиальных выплат по 
итогам работы определяется на основе 
показателей эффективности и 
результативности деятельности и критериев 
оценки деятельности муниципального 
учреждения (далее – КПЭ, критерии оценки 
деятельности) согласно приложению 1 к 
Положению. 2.3. Размер премиальных выплат 
по итогам работы соответствует 
стопроцентному достижению всех плановых 
значений КПЭ и критериев оценки 
деятельности и составляет: 

по итогам работы за квартал – до 50% 
должностного оклада; 

по итогам работы за год – до 30% 
должностного оклада. 

2.3. Расчет премиальных выплат по 
итогам работы за квартал (год) определяются 
по формуле: 

 
ПВ = Пдо*(КБ факт/КБ max), где 
 
ПВ – премиальные выплаты; 
Пдо – размер премиальной выплаты в 

руб. (% от должностного оклада); 
КБ факт – количество полученных балов 

по итогам работы за квартал (год); 
КБ max – количество баллов по 

критериям оценки за квартал (год). 
 
2.4. Оценка фактического достижения 

плановых значений КПЭ и критериев оценки 
деятельности осуществляется на основании 
отчетов руководителей по форме согласно 
приложению 2 к Положению. 

2.5. Руководители представляют отчёт 
главе администрации, в следующие сроки: 

по итогам квартала – не позднее 10 
числа месяца, следующего за отчетным 
кварталом; 

по итогам года – не позднее 15 декабря 
отчетного года. 

2.6. Сотрудники администрации по 
своим направлениям проводят проверку 
отчетов, согласование с заместителями главы 
администрации по курируемым направлениям, 
и направляют на согласование с главой 
администрации предложения о премировании 
(депремировании) руководителя учреждения 
для принятия соответствующего решения, по 
итогам которого выносится распоряжение 
администрации. 

2.7. Заместитель главы администрации, 
в ведении которого находится учреждение, 

доводит до руководителя результаты оценки 
фактического достижения плановых значений 
КПЭ и критериев оценки деятельности в 
течение 3 (трёх) дней со дня принятия 
соответствующего решения главой 
администрации. 
 

3. ПРЕМИАЛЬНЫЕ ВЫПЛАТЫ ЗА 
ВЫПОЛНЕНИЕ ОСОБО ВАЖНЫХ 

(СРОЧНЫХ) РАБОТ 
3.1. Премиальные выплаты за 

выполнение особо важных (срочных) работ 
осуществляются на основании распоряжения 
главы администрации в размере не более 
100% должностного оклада. 

3.2. Виды особо важных (срочных) 
работ: 

- участие учреждения в общегородских 
(районных, областных, федеральных) 
мероприятиях; 

- результативность участия в 
конкурсах, получение грантов; 

- участие в несвойственной, при этом 
незапрещенной уставом учреждения, 
деятельности; 

- разработка и внедрение в учреждении 
новых технологий, методик, программ, 
разработок; 

- организация работы учреждения в 
условиях, отклоняющихся от нормальных. 

3.3. Премиальная выплата 
устанавливается на период выполнения особо 
важных (срочных) работ распоряжением 
администрации. 

 
4. ПРЕМИАЛЬНЫЕ ВЫПЛАТЫ К 

ЗНАЧИМЫМ ДАТАМ (СОБЫТИЯМ) 
4.1. Премиальные выплаты к 

профессиональным праздникам и 
праздничным дням осуществляются на 
основании распоряжения администрации в 
размере, не более 100% должностного оклада. 

4.2. Премиальные выплаты к 
юбилейным датам с 50 лет и каждые 
последующие 5 лет выплачиваются в размере, 
не более 100% должностного оклада. 

4.3. Премиальные выплаты в связи с 
награждением государственными наградами 
Российской Федерации, ведомственными 
наградами федеральных и региональных 
органов исполнительной власти, наградами 
Губернатора Ленинградской области, 
Законодательного Собрания Ленинградской 
области, главы муниципального образования 
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«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», главы администрации 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», осуществляются в размере, 
установленном правовыми актами, 
определяющим порядок награждения 
государственными (муниципальными) 
наградами. 

В случае если правовой акт, 
определяющий порядок награждения 
государственными (муниципальными) 
наградами, не устанавливает размер 
вознаграждения, то премиальные выплаты 
осуществляется в размере не более 100% 
должностного оклада на основании 
распоряжения администрации. 

В случае если премиальные выплаты 
выплачиваются в награждающем органе, 
дополнительные выплаты руководителю не 
производятся. 

 
5. МАТЕРИАЛЬНАЯ ПОМОЩЬ 
5.1. В целях социальной поддержки по 

письменным заявлениям руководителей 
учреждений материальная помощь 
выплачивается в случаях: 

а) продолжительной болезни (более 
одного месяца), приобретения дорогостоящих 
медикаментов на основании документов, 
подтверждающих стоимость медикаментов, 
необходимости проведения дорогостоящих 
медицинских обследований на основании 
документов, подтверждающих стоимость 
обследований, – не более трехкратного 
размера установленной расчетной величины, 
применяемой для расчета должностных 
окладов для работников муниципальных 
учреждений Сиверского городского поселения 
(далее расчетная величина); 

б) погребения близких родственников 
(отец, мать, супруг, супруга, дети, родные 
братья и сестры) на основании свидетельства 
о смерти – в двукратном размере 
установленной расчетной величины; 

в) рождения (усыновления) ребенка на 
основании свидетельства о рождении 
(усыновлении) ребенка, заключении брака на 
основании свидетельства о заключении брака 
– в однократном размере установленной 
расчетной величины. 

5.2. Материальная помощь 
руководителю оказывается за счет экономии 
средств фонда оплаты труда учреждения. 

5.3. Материальная помощь оказывается 
руководителю на основании личного 
заявления на имя главы администрации с 
приложением подтверждающих документов. В 
соответствии с личным заявлением издается 
распоряжение администрации. 

 
6. УМЕНЬШЕНИЕ РАЗМЕРА 

СТИМУЛИРУЮЩИХ ВЫПЛАТ 
6.1. Для руководителей учреждений 

неисполнение или ненадлежащее исполнение 
возложенных на него трудовых обязанностей 
и соответствующие размеры сокращения 
стимулирующих выплат устанавливаются 
распоряжением главы администрации, 
которые в том числе предусматривают 
уменьшение размера стимулирующих выплат 
руководителю на 100 процентов в случаях: 

- выявления в отчетном периоде фактов 
нецелевого использования бюджетных 
средств;  

- выявления в отчетном периоде фактов 
предоставления недостоверной (искаженной) 
отчетности о значениях КПЭ, повлекшей 
установление необоснованно высоких 
размеров премиальных выплат по итогам 
работы;  

- наличия задолженности по выплате 
заработной платы работникам учреждения по 
итогам хотя бы одного месяца отчетного 
периода (за исключением задолженности, 
возникшей по вине третьих лиц, а также 
оспариваемой в судебном порядке); 

6.2. Размер премиальной выплаты 
также сокращается в следующих случаях: 

1)​ совершение сделок с 
имуществом, находящимся в оперативном 
управлении учреждения, с нарушением 
требований законодательства (выявленным в 
течение отчетного периода) - на 50 %; 

2)​ недостижение показателей по 
размеру начисленной заработной платы 
работников учреждения, установленных в 
соответствии с планом мероприятий 
(«дорожной картой») по повышению 
эффективности сферы культуры и 
совершенствованию оплаты труда работников 
учреждений культуры в Ленинградской 
области - на 50 %; 

3)​ наличие​ чрезвычайных
​ происшествий, случаев​
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травматизма, произошедших по вине 
учреждения (в течение отчетного периода) - на 
50 %; 

4)​ несвоевременное (неполное) 
размещение информации о деятельности 
учреждения на официальном сайте bus.gov.ru 
(выявленное в течение отчетного периода) - на 
50 %; 

5)​ несоблюдение установленных 
сроков представления бухгалтерской 
(бюджетной), статистической отчетности (в 
течение отчетного периода) - на 50 %; 

6)​ поступление в течение 
отчетного периода (квартала) более 3 
обоснованных жалоб (обращений) граждан на 
деятельность учреждения - на 50 %; 

7)​ невыполнение утверждённого в 
установленном порядке плана по устранению 
недостатков, выявленных в ходе проведения 
независимой оценки качества условий 
оказания услуг учреждением - на 50 %; 

8) наложение дисциплинарного 
взыскания на руководителя учреждения за 
неисполнение или ненадлежащее исполнение 
по его вине возложенных на него функций и 
полномочий в отчетный период - до 50%. 
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1.​ Показатели эффективности и результативности деятельности и критериев оценки деятельности муниципального 
бюджетного учреждения культуры «Сиверский кино-культурный центр «Юбилейный» 

 
Эффективность и результативность основной деятельности учреждения 

№ 
п/п 

Показатели эффективности и 
результативности деятельности 

учреждения 

Критерии оценки деятельности 
учреждения 

Ед. 
измерен

ия 
Целевой показатель 

Периодичность 
проведения 

оценки 
I.​ Эффективность и результативность основной деятельности учреждения 

1 Наличие обоснованных жалоб 
(обращений) граждан 

Наличие/отсутствие обоснованных жалоб 
граждан на работу учреждения 

Да/нет Да – 1 балл, 
Нет – 0 баллов 

ежеквартально 

2 Организация и проведение 
мероприятий, согласно 
утвержденному перспективному 
плану культурно-массовых 
мероприятий на год 

Соблюдение количества 
культурно-массовых мероприятий в 
соответствии с планом мероприятий, 
предоставление отчета по проведенным 
мероприятиям 

% Не менее 90% - 1 
балл, менее 90% - 0 

баллов 

ежеквартально 

Посещаемость мероприятий, согласно 
отчету по проведенным мероприятиям (с 
приложением фотоотчета мероприятий в 
электронном виде) 

% Не менее 60% - 1 
балл, менее 60% - 0 

баллов 

ежеквартально 

3 Квалификационный уровень Повышение квалификации 
профессиональной подготовки 
сотрудников учреждения 

Да/нет Да – 1 балл, 
Нет – 0 баллов 

ежеквартально 

4 Исполнение расходов, 
предусмотренных на закупку 
товаров, работ, услуг Планом 
финансово-хозяйственной 
деятельности 

Доля стоимости заключенных 
муниципальных контрактов в общем 
годовом объеме планируемых закупок 
товаров, работ, услуг Планом ФХД 

% 1 квартал – не менее 
20 -1 балл, 

2 квартал – не менее 
50 – 1 балл  

3 квартал – не менее 
80 – 1 балл,  

4 квартал – не менее 
100 - 1 балл, 

Не выполнение % - 0 
баллов 

ежеквартально 
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5 Оценка качества оказания услуг Независимая оценка качества оказания 
услуг, на основании отчета с сайта 
bus.gov.ru (скрин страницы) 

% Не менее 90% - 2 
балла, менее 90% - 0 

баллов 

ежегодно 

6 Активность учреждения Участие учреждения в проектах, 
конкурсах, реализации федеральных 
целевых и ведомственных программах 

Да/нет Да – 2 балла, 
Нет – 0 баллов 

ежегодно 

7 Выполнение показателей качества 
и объема муниципального задания 

Выполнение показателей 
муниципального задания с учетом 
допустимых (возможных) отклонений от 
установленных показателей качества и 
объема муниципальной услуги, в 
пределах которых муниципальное 
задание считается выполненным 
(процентов) 

Да/нет Да – 2 балла, 
Нет – 0 баллов 

ежегодно 

II.​ Финансово-экономическая деятельность учреждения 
1 Предоставление бухгалтерской 

(бюджетной) и иной отчетности 
Отсутствие нарушений сроков сдачи 
бухгалтерской (бюджетной) и иной 
отчетности на основании данных 
комитета финансов Гатчинского 
муниципального района на 1-е число 
месяца, следующего за отчетным 
месяцем (подтверждение протоколами 
сдачи отчетности) 

Да/нет Да – 1 балл, 
Нет – 0 баллов 

ежеквартально 

2 Наличие просроченной 
кредиторской задолженности 

Отсутствие просроченной кредиторской 
задолженности на 1-е число месяца, 
следующего за отчетным кварталом 

Да/нет Да – 1 балл, 
Нет – 0 баллов 

ежеквартально 

3 Показатели плана 
финансово-хозяйственной 
деятельности по расходам 

Доля кассовых выплат в общем объеме 
годового плана финансово-хозяйственной 
деятельности по расходам 

% 1 квартал – не менее 
15 – 1 балл, 

2 квартал – не менее 
40 – 1 балл, 

3 квартал – не менее 
75 – 1 балл, 

4 квартал – не менее 
95 – 1 балл, не 

ежеквартально 
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выполнение % - 0 
баллов 

4 Наличие случаев нарушений 
бюджетного законодательства и 
законодательства в сфере закупок 

Отсутствие случаев нарушений 
бюджетного законодательства и 
законодательства в сфере закупок. 
выявленных в ходе проведения 
контрольных мероприятий 
уполномоченными органами 

Да/нет Да – 2 балла, 
Нет – 0 баллов 

ежегодно 

III.​ Уровень исполнительской дисциплины 
1 Публикации и освещенность 

деятельности учреждения 
Размещение информации на 
официальном сайте, в государственных 
(муниципальных) информационных 
системах, в средствах массовой 
информации 

Да/нет Да - 1 балл, 
Нет - 0 баллов 

ежеквартально 

2 Своевременное выполнение 
поручений администрации 
Сиверского городского поселения 

Исполненных в срок поручений и 
указаний 

Да/нет Да – 1 балл, 
Нет – 0 баллов 

ежеквартально 

3 Соблюдение норм трудового 
законодательства, 
законодательства в сфере 
противодействия коррупции 

Отсутствие фактов нарушения норм 
трудового и антикоррупционного 
законодательства 

Да/нет Да – 2 балла, 
Нет – 0 баллов 

ежегодно 

​
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Приложение № 2 к положению о порядке установления стимулирующих и иных выплат 
руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», в 
отношении которых администрация Сиверского городского поселения осуществляет 
функции и полномочия учредителя 

 
 

ОТЧЕТ руководителя 
__________________________________________________________________ 

(наименование муниципального учреждения) 
о фактическом достижении плановых значений показателей эффективности и результативности деятельности и критериев оценки деятельности 

муниципального учреждения по итогам работы за _______________________ 
                                                                                                                                                                                        (период (квартал, год)) 

 

№ 
п/п 

Показатели эффективности и 
результативности 

деятельности учреждения 

Критерии оценки деятельности 
учреждения 

Ед. 
измерения 

Плановый 
целевой 

показатель 

Фактически 
достигнутый 

целевой 
показатель 

Причины 
отклонения 

I.​ Эффективность и результативность основной деятельности учреждения 

       
       
       
       
       
II.​ Финансово-экономическая деятельность учреждения 

       
       
       
III.​ Уровень исполнительской дисциплины 

       
       

 
Приложение: 1. ________________________________ 

2. ________________________________ 
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Руководитель учреждения___________________________________ 
Комментарии по работе учреждения: 
___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________ 
 
Итого по отчету работы: 
 

Количество возможных 
баллов за отчетный период 

Фактически 
достигнутый показатель 

баллов 

Фактически достигнутый 
показатель баллов с учетом 

снятия 
Расчет ПВ за отчетный период 

 
 
 

   

 
 
Глава администрации 
Сиверского городского поселения __________________________ Д.С. Румянцев 
 
Главный бухгалтер – начальник отдела 
Экономики, финансов, учета и отчетности ___________________ И.В. Киреева 
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Лист ознакомления с постановлением администрации МО «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 17.07.2021 года № 000 «Об 

утверждении Положения о порядке установления стимулирующих и иных выплат руководителям 
муниципальных учреждений муниципального образования «Сиверское городское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области», в отношении которых 
администрация Сиверского городского поселения осуществляет функции и полномочия 

учредителя» 
 

ФИО Учреждение Подпись Дата 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от «02» августа 2021 г.                          № 551 
 
Об утверждении административного 
регламента исполнения муниципальной 
функции по осуществлению 
муниципального земельного контроля на 
территории муниципального образования 
«Сиверское городское поселение 

Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» 
 

В соответствии с пунктом 20 части 1 
статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской 
Федерации», статьёй 72 Земельного кодекса 
Российской Федерации, руководствуясь 
Федеральным законом от 26.12.2008 № 
294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля», 
областным законом Ленинградской области от 
01.08.2017 № 60-оз «О порядке 
осуществления муниципального земельного 
контроля на территории Ленинградской 
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области», Порядком разработки и принятия 
органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ленинградской 
области, осуществляющими муниципальный 
контроль, административных регламентов 
осуществления муниципального контроля 
(утв. постановлением Правительства 
Ленинградской области от 09.07.2012 №N 
220), Правилами разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения 
государственных функций (утв. 
постановлением Правительства РФ от 
16.05.2011 № 373), Положением о порядке 
осуществления муниципального земельного 
контроля за использованием земель на 
территории муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» (утв. решением Совета депутатов 
Сиверского городского поселения от 
05.10.2010 года № 77), Уставом МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», администрация муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
 1. Утвердить административный 

регламент исполнения муниципальной 
функции по осуществлению муниципального 
земельного контроля на территории 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» согласно приложению к настоящему 
постановлению. 

2. Постановление администрации МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 18.11.2020 года № 897 «Об 
утверждении административного регламента 
исполнения муниципальной функции по 
осуществлению муниципального земельного 
контроля на территории муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» – отменить. 

2. Постановление администрации МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 13.01.2020 года № 03 «Об 
утверждении административного регламента 

исполнения муниципальной функции по 
осуществлению муниципального земельного 
контроля на территории муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» – отменить. 

3. Пункт 1 Постановления 
администрации МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» от 06.07.2018 
года № 316 «Об утверждении 
административного регламента исполнения 
муниципальной функции по осуществлению 
муниципального земельного контроля на 
территории муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» – признать утратившим силу. 

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

5. Настоящее постановление вступает в 
силу после официального опубликования. 
Глава администрации 
Сиверского городского поселения               
Д.С. Румянцев 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения муниципальной функции по 

осуществлению муниципального 
земельного контроля на территории 

муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 

муниципального района Ленинградской 
области» 

 
(утверждён постановлением администрации 

Сиверского городского поселения от 
02.08.2021 года № 551) 
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РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1. Наименование муниципальной 
функции: осуществление муниципального 
земельного контроля на территории 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

2. Административный регламент 
исполнения муниципальной функции по 
осуществлению муниципального земельного 
контроля на территории муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» (далее по тексту – 
регламент) устанавливает порядок 
осуществления муниципального земельного 
контроля на территории МО «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» и определяет сроки и 
последовательность действий при исполнении 
органом муниципального земельного контроля 
муниципальной функции по осуществлению 
муниципального земельного контроля на 
территории МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области». 

3. Под муниципальным земельным 
контролем понимается деятельность органов 
местного самоуправления по контролю за 
соблюдением органами государственной 
власти, органами местного самоуправления, 
юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями, гражданами в отношении 
объектов земельных отношений требований 
законодательства Российской Федерации, 
законодательства субъекта Российской 
Федерации, за нарушение которых 
законодательством Российской Федерации, 
законодательством субъекта Российской 
Федерации предусмотрена административная 
и иная ответственность. 

4. Органом, осуществляющим 
муниципальный земельный контроль на 
территории МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области», является 
администрация МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» (далее по 
тексту – орган муниципального земельного 
контроля). 

5. Перечень нормативных правовых 
актов, регулирующих исполнение 
муниципальной функции, с указанием их 
реквизитов и источников официального 
опубликования: 

- "Конституция Российской Федерации" 
(принята всенародным голосованием 
12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных 
Законами РФ о поправках к Конституции РФ 
от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 
7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 
N 11-ФКЗ) (Официальный текст Конституции 
РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 
опубликован на Официальном 
интернет-портале правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в 
"Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, 
N 31, ст. 4398); 

- "Земельный кодекс Российской 
Федерации" от 25.10.2001 N 136-ФЗ 
(Первоначальный текст документа 
опубликован в изданиях "Собрание 
законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 
4147, "Парламентская газета", N 204-205, 
30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 
30.10.2001); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 
59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации" 
(Первоначальный текст документа 
опубликован в изданиях "Российская газета", 
N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства 
РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, 
"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 
131-ФЗ "Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской 
Федерации" (Первоначальный текст 
документа опубликован в изданиях "Собрание 
законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 
3822, "Парламентская газета", N 186, 
08.10.2003, "Российская газета", N 202, 
08.10.2003); 

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 
294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля" 
(Первоначальный текст документа 
опубликован в изданиях "Российская газета", 
N 266, 30.12.2008, "Собрание 
законодательства РФ", 29.12.2008, N 52 (ч. 1), 
ст. 6249, "Парламентская газета", N 90, 
31.12.2008); 
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- Приказ Минэкономразвития России от 
30.04.2009 № 141 "О реализации положений 
Федерального закона "О защите прав 
юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля" (Первоначальный 
текст документа опубликован в издании 
"Российская газета", N 85, 14.05.2009); 

- Правила взаимодействия федеральных 
органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный земельный 
надзор, с органами, осуществляющими 
муниципальный земельный контроль (утв. 
постановлением Правительства РФ от 
26.12.2014 года № 1515) (Источник 
публикации: Официальный интернет-портал 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 
30.12.2014, "Собрание законодательства РФ", 
05.01.2015, N 1 (часть II), ст. 298); 

- областной закон Ленинградской 
области от 01.08.2017 № 60-оз «О порядке 
осуществления муниципального земельного 
контроля на территории Ленинградской 
области» (Источник публикации: 
Официальный интернет-портал правовой 
информации http://www.pravo.gov.ru, 
01.08.2017, Официальный интернет-портал 
Администрации Ленинградской области 
http://www.lenobl.ru, 01.08.2017); 

- Порядок разработки и принятия 
органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ленинградской 
области, осуществляющими муниципальный 
контроль, административных регламентов 
осуществления муниципального контроля 
(утв. постановлением Правительства 
Ленинградской области от 09.07.2012 №N 220) 
(Первоначальный текст документа 
опубликован в изданиях "Вести", N 119, 
14.07.2012, "Вестник Правительства 
Ленинградской области", N 76, 06.09.2012); 

- Правила разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения 
государственных функций (утв. 
постановлением Правительства РФ от 
16.05.2011 № 373) (Первоначальный текст 
документа опубликован в издании "Собрание 
законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 
3169); 

- Положение о порядке осуществления 
муниципального земельного контроля за 
использованием земель на территории 
муниципального образования «Сиверское 

городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» (утв. решением Совета депутатов 
Сиверского городского поселения от 
05.10.2010 года № 77) (Источник публикации: 
Официальный вестник «Гатчинская правда», 
№39 (147) от 08.10.2010 года). 

6. Предмет муниципального контроля. 
Орган муниципального земельного 

контроля осуществляет муниципальный 
земельный контроль в отношении 
расположенных в границах МО «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» объектов земельных отношений. 

Объектами земельных отношений 
являются: земля как природный объект и 
природный ресурс; земельные участки; части 
земельных участков. Земельный участок как 
объект права собственности и иных 
предусмотренных настоящим регламентом 
прав на землю является недвижимой вещью, 
которая представляет собой часть земной 
поверхности и имеет характеристики, 
позволяющие определить ее в качестве 
индивидуально определенной вещи. 

7. Права и обязанности должностных лиц 
при осуществлении муниципального 
контроля. 

Сотрудники органа муниципального 
земельного контроля, на которых возложено 
осуществление муниципального земельного 
контроля, являются муниципальными 
инспекторами (далее по тексту – 
муниципальные земельные инспекторы). 

7.1. Права муниципальных земельных 
инспекторов при осуществлении 
муниципального земельного контроля в 
отношении юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей. 

Муниципальные земельные инспектора 
имеют право: 

1) запрашивать и получать на основании 
запросов в письменной форме от 
юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей информацию и документы, 
необходимые для проведения проверок, в том 
числе документы о правах на земельные 
участки и расположенные на них объекты, а 
также сведения о лицах, использующих 
земельные участки, в отношении которых 
проводятся проверки, в части, относящейся к 
предмету проверки; 

«Сиверский Вестник» выпуск № 28 от 02.08.2021г. 
 



2) обращаться в органы внутренних дел 
за содействием в предотвращении или 
пресечении действий, препятствующих 
осуществлению муниципального земельного 
контроля, в установлении лиц, виновных в 
нарушениях земельного законодательства; 

3) посещать в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, 
объекты земельных отношений; 

4) осуществлять иные полномочия, 
предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и 
Ленинградской области, а также органов 
местного самоуправления. 

7.2. Обязанности муниципальных 
земельных инспекторов при осуществлении 
муниципального земельного контроля в 
отношении юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей. 

Муниципальные земельные инспектора 
при проведении проверки обязаны: 

1) своевременно и в полной мере 
исполнять предоставленные в соответствии с 
законодательством Российской Федерации 
полномочия по предупреждению, выявлению 
и пресечению нарушений обязательных 
требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами; 

2) соблюдать законодательство 
Российской Федерации, права и законные 
интересы юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, проверка 
которых проводится; 

3) проводить проверку на основании 
распоряжения или приказа руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля о ее проведении в 
соответствии с ее назначением; 

4) проводить проверку только во время 
исполнения служебных обязанностей, 
выездную проверку только при предъявлении 
служебных удостоверений, копии 
распоряжения или приказа руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля и в случае, 
предусмотренном частью 5 статьи 10 
Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ 
"О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля", копии 
документа о согласовании проведения 
проверки; 

5) не препятствовать руководителю, 
иному должностному лицу или 
уполномоченному представителю 
юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному 
представителю присутствовать при 
проведении проверки и давать разъяснения по 
вопросам, относящимся к предмету проверки; 

6) предоставлять руководителю, иному 
должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, 
индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю, 
присутствующим при проведении проверки, 
информацию и документы, относящиеся к 
предмету проверки; 

7) знакомить руководителя, иного 
должностного лица или уполномоченного 
представителя юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя с 
результатами проверки; 

7.1) знакомить руководителя, иное 
должностное лицо или уполномоченного 
представителя юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя с 
документами и (или) информацией, 
полученными в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия; 

8) учитывать при определении мер, 
принимаемых по фактам выявленных 
нарушений, соответствие указанных мер 
тяжести нарушений, их потенциальной 
опасности для жизни, здоровья людей, для 
животных, растений, окружающей среды, 
объектов культурного наследия (памятников 
истории и культуры) народов Российской 
Федерации, музейных предметов и музейных 
коллекций, включенных в состав Музейного 
фонда Российской Федерации, особо ценных, 
в том числе уникальных, документов 
Архивного фонда Российской Федерации, 
документов, имеющих особое историческое, 
научное, культурное значение, входящих в 
состав национального библиотечного фонда, 
безопасности государства, для возникновения 
чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера, а также не допускать 
необоснованное ограничение прав и законных 
интересов граждан, в том числе 
индивидуальных предпринимателей, 
юридических лиц; 
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9) доказывать обоснованность своих 
действий при их обжаловании юридическими 
лицами, индивидуальными 
предпринимателями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации; 

10) соблюдать сроки проведения 
проверки, установленные Федеральным 
законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите 
прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля"; 

11) не требовать от юридического лица, 
индивидуального предпринимателя 
документы и иные сведения, представление 
которых не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации; 

12) перед началом проведения выездной 
проверки по просьбе руководителя, иного 
должностного лица или уполномоченного 
представителя юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя ознакомить 
их с положениями настоящего 
административного регламента; 

13) осуществлять запись о проведенной 
проверке в журнале учета проверок в случае 
его наличия у юридического лица, 
индивидуального предпринимателя. 

7.3. Права муниципальных земельных 
инспекторов при осуществлении 
муниципального земельного контроля в 
отношении органов государственной власти 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления, граждан. 

Муниципальные земельные инспектора 
имеют право: 

1) запрашивать и получать на основании 
запросов в письменной форме от органов 
государственной власти Ленинградской 
области, органов местного самоуправления, 
граждан информацию и документы, 
необходимые для проведения проверок, в том 
числе документы о правах на земельные 
участки и расположенные на них объекты, а 
также сведения о лицах, использующих 
земельные участки, в отношении которых 
проводятся проверки, в части, относящейся к 
предмету проверки; 

2) обращаться в органы внутренних дел 
за содействием в предотвращении или 
пресечении действий, препятствующих 
осуществлению муниципального земельного 

контроля, в установлении лиц, виновных в 
нарушениях земельного законодательства; 

3) посещать в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, 
объекты земельных отношений; 

4) осуществлять иные полномочия, 
предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и 
Ленинградской области, а также органов 
местного самоуправления. 

7.4. Обязанности муниципальных 
земельных инспекторов при осуществлении 
муниципального земельного контроля в 
отношении органов государственной власти 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления, граждан. 

Муниципальные земельные инспектора 
обязаны: 

1) своевременно и в полной мере 
осуществлять предоставленные в 
соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и 
Ленинградской области, а также органов 
местного самоуправления полномочия по 
предупреждению, выявлению и пресечению 
нарушений требований законодательства 
Российской Федерации, законодательства 
Ленинградской области органами 
государственной власти Ленинградской 
области, органами местного самоуправления, 
гражданами в отношении объектов земельных 
отношений, за которые законодательством 
Российской Федерации, законодательством 
Ленинградской области предусмотрена 
административная и иная ответственность; 

2) знакомить руководителя или 
уполномоченного представителя органа 
государственной власти Ленинградской 
области, органа местного самоуправления, 
гражданина или его уполномоченного 
представителя с документами и(или) 
информацией, полученными в рамках 
межведомственного информационного 
взаимодействия. 

3) в случае, если при проведении 
проверки установлено, что деятельность 
юридического лица, его филиала, 
представительства, структурного 
подразделения, индивидуального 
предпринимателя, эксплуатация ими зданий, 
строений, сооружений, помещений, 
оборудования, подобных объектов, 
транспортных средств, производимые и 
реализуемые ими товары (выполняемые 
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работы, предоставляемые услуги) 
представляют непосредственную угрозу 
причинения вреда жизни, здоровью граждан, 
вреда животным, растениям, окружающей 
среде, объектам культурного наследия 
безопасности государства, возникновения 
чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера или такой вред 
причинен орган муниципального контроля 
обязан незамедлительно принять меры по 
недопущению причинения вреда или 
прекращению его причинения вплоть до 
временного запрета деятельности 
юридического лица, его филиала, 
представительства, структурного 
подразделения, индивидуального 
предпринимателя в порядке, установленном 
Кодексом Российской Федерации об 
административных правонарушениях, отзыва 
продукции, представляющей опасность для 
жизни, здоровья граждан и для окружающей 
среды, из оборота и довести до сведения 
граждан, а также других юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей любым 
доступным способом информацию о наличии 
угрозы причинения вреда и способах его 
предотвращения. 

8. Права и обязанности лиц, в отношении 
которых осуществляются мероприятия по 
контролю. 

8.1. Права юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, в 
отношении которых осуществляются 
мероприятия по муниципальному земельному 
контролю. 

Руководитель, иное должностное лицо 
или уполномоченный представитель 
юридического лица, индивидуальный 
предприниматель, его уполномоченный 
представитель при проведении проверки 
имеют право: 

1) непосредственно присутствовать при 
проведении проверки, давать объяснения по 
вопросам, относящимся к предмету проверки; 

2) получать от органа муниципального 
контроля, его должностных лиц информацию, 
которая относится к предмету проверки и 
предоставление которой предусмотрено 
Федеральным законом от 26.12.2008 № 
294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля"; 

2.1) знакомиться с документами и (или) 
информацией, полученными органами 
муниципального контроля в рамках 
межведомственного информационного 
взаимодействия от иных государственных 
органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным 
органам или органам местного 
самоуправления организаций, в распоряжении 
которых находятся эти документы и (или) 
информация; 

2.2) представлять документы и (или) 
информацию, запрашиваемые в рамках 
межведомственного информационного 
взаимодействия, в орган государственного 
контроля (надзора), орган муниципального 
контроля по собственной инициативе; 

3) знакомиться с результатами проверки 
и указывать в акте проверки о своем 
ознакомлении с результатами проверки, 
согласии или несогласии с ними, а также с 
отдельными действиями должностных лиц 
органа муниципального контроля; 

4) обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц органа муниципального 
контроля, повлекшие за собой нарушение прав 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя при проведении проверки, в 
административном и (или) судебном порядке в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 

5) привлекать Уполномоченного при 
Президенте Российской Федерации по защите 
прав предпринимателей либо 
уполномоченного по защите прав 
предпринимателей в субъекте Российской 
Федерации к участию в проверке; 

6) вести журнал учета проверок по 
типовой форме, установленной федеральным 
органом исполнительной власти, 
уполномоченным Правительством Российской 
Федерации. 

8.2. Обязанности юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, в 
отношении которых осуществляются 
мероприятия по муниципальному земельному 
контролю. 

Юридическое лицо, руководитель, иное 
должностное лицо или уполномоченный 
представитель юридического лица, 
индивидуальный предприниматель, в 
отношении которого осуществляются 
мероприятия по муниципальному земельному 
контролю обязано: 
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1) направить в орган муниципального 
земельного контроля указанные в запросе 
документы, в течение 10 (десяти) рабочих 
дней со дня получения мотивированного 
запроса; 

2) предоставить должностным лицам 
органа муниципального контроля, 
проводящим выездную проверку, возможность 
ознакомиться с документами, связанными с 
целями, задачами и предметом выездной 
проверки, в случае, если выездной проверке 
не предшествовало проведение 
документарной проверки; 

3) обеспечить доступ проводящих 
выездную проверку должностных лиц и 
участвующих в выездной проверке экспертов, 
представителей экспертных организаций на 
территорию, в используемые юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем 
при осуществлении деятельности здания, 
строения, сооружения, помещения, к 
используемым юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями 
оборудованию, подобным объектам, 
транспортным средствам и перевозимым ими 
грузам. 

8.3. Права органов государственной 
власти Ленинградской области, органов 
местного самоуправления, граждан, в 
отношении которых осуществляются 
мероприятия по муниципальному земельному 
контролю. 

При проведении проверки руководитель 
органа государственной власти Ленинградской 
области, органа местного самоуправления, 
гражданин либо их уполномоченный 
представитель, в отношении которых 
проводятся мероприятия по муниципальному 
земельному контролю, имеют право: 

1) непосредственно присутствовать при 
проведении проверки, давать разъяснения по 
вопросам, относящимся к предмету проверки; 

2) получать от органа муниципального 
земельного контроля, его должностных лиц 
информацию, которая относится к предмету 
проверки и предоставление которой не 
запрещено (не ограничено) 
законодательством; 

3) знакомиться с результатами проверки 
и указывать в акте проверки о своем 
ознакомлении с результатами проверки, 
согласии или несогласии с ними, а также с 
отдельными действиями должностных лиц; 

4) обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, повлекшие за собой 
нарушение прав и законных интересов органа 
государственной власти Ленинградской 
области, органа местного самоуправления, 
гражданина при проведении проверки, в 
административном и (или) судебном порядке в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

8.4. Обязанности органов 
государственной власти Ленинградской 
области, органов местного самоуправления, 
граждан, в отношении которых 
осуществляются мероприятия по 
муниципальному земельному контролю. 

При проведении проверки руководитель 
органа государственной власти Ленинградской 
области, органа местного самоуправления, 
гражданин либо их уполномоченный 
представитель, в отношении которых 
проводятся мероприятия по муниципальному 
земельному контролю, обязаны: 

1) обеспечивать своё присутствие или 
присутствие своих представителей при 
проведении мероприятий муниципального 
земельного контроля; 

2) направить в орган муниципального 
земельного контроля указанные в запросе 
документы, в течение 10 (десяти) рабочих 
дней со дня получения мотивированного 
запроса; 

3) обеспечить доступ муниципальных 
земельных инспекторов и участвующих при 
проведении мероприятий муниципального 
земельного контроля экспертов, 
представителей экспертных организаций на 
объекты земельных отношений; 

4) исполнять иные обязанности, 
предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления. 

9. Описание результата исполнения 
муниципальной функции. 

9.1. Акт проверки оформляется 
непосредственно после ее завершения в двух 
экземплярах, один из которых с копиями 
приложений вручается руководителю, иному 
должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, 
индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю под 
расписку об ознакомлении либо об отказе в 
ознакомлении с актом проверки.  
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 В случае отсутствия руководителя, 
иного должностного лица или 
уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, а также в случае отказа 
проверяемого лица дать расписку об 
ознакомлении либо об отказе в ознакомлении 
с актом проверки акт направляется заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении, которое приобщается к экземпляру 
акта проверки, хранящемуся в деле органа 
государственного контроля (надзора) или 
органа муниципального контроля. При 
наличии согласия проверяемого лица на 
осуществление взаимодействия в электронной 
форме в рамках государственного контроля 
(надзора) или муниципального контроля акт 
проверки может быть направлен в форме 
электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью лица, составившего данный акт, 
руководителю, иному должностному лицу или 
уполномоченному представителю 
юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному 
представителю. При этом акт, направленный в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью лица, составившего данный акт, 
проверяемому лицу способом, 
обеспечивающим подтверждение получения 
указанного документа, считается полученным 
проверяемым лицом. 

9.2. Если по результатам исполнения 
муниципальной функции по осуществлению 
муниципального земельного контроля на 
территории муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» выявлены нарушения требований 
земельного законодательства, за которое 
законодательством Российской Федерации 
предусмотрена административная и иная 
ответственность, в акте проверки указывается 
информация о наличии признаков 
выявленного нарушения. Муниципальные 
земельные инспектора направляют копию 
указанного акта в орган государственного 
земельного надзора. 

9.3. В случае выявления в ходе 
проведения проверки в рамках осуществления 
муниципального земельного контроля 
нарушения требований земельного 

законодательства, за которое 
законодательством Российской Федерации 
предусмотрена административная и иная 
ответственность, органы муниципального 
земельного контроля в течение 3 рабочих дней 
со дня составления акта проверки направляют 
копию акта проверки с указанием информации 
о наличии признаков выявленного нарушения 
с приложением (при наличии) результатов 
выполненных в ходе проведения проверки 
измерений, материалов фотосъемки, 
объяснений проверяемого лица и иных 
связанных с проведением проверки 
документов или их копий (далее - 
приложение) в структурное подразделение 
территориального органа федерального органа 
государственного земельного надзора по 
соответствующему муниципальному 
образованию (либо в случае отсутствия 
данного структурного подразделения - в 
территориальный орган федерального органа 
государственного земельного надзора). 
          9.4. В случае выявления в ходе 
проведения проверки в рамках осуществления 
муниципального земельного контроля 
нарушений требований земельного 
законодательства, за которые 
законодательством Российской Федерации 
и(или) законодательством Ленинградской 
области предусмотрена административная и 
иная ответственность, должностные лица 
органов муниципального земельного контроля 
выдают проверяемым лицам предписание об 
устранении выявленных в результате проверки 
нарушений земельного законодательства. 

9.5. В случае выявления по результатам 
проверки в рамках осуществления 
муниципального земельного контроля факта 
размещения объекта капитального 
строительства на земельном участке, на 
котором не допускается размещение такого 
объекта в соответствии с разрешенным 
использованием земельного участка и(или) 
установленными ограничениями 
использования земельных участков, 
должностные лица органов муниципального 
земельного контроля направляют в орган 
местного самоуправления поселения, 
городского округа по месту нахождения 
данного земельного участка уведомление о 
выявлении самовольной постройки в срок и в 
порядке, установленные статьей 72 
Земельного кодекса Российской Федерации. 
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РАЗДЕЛ II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

ФУНКЦИИ 
 

10. Порядок информирования об 
исполнении муниципальной функции. 

10.1. Информация о месте нахождения и 
графике работы органа муниципального 
земельного контроля, способы получения 
информации о месте нахождения и графиках 
работы муниципальных органов и 
организаций, участвующих в исполнении 
муниципальной функции. 

Место нахождения органа 
муниципального земельного контроля: 
188330, Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, дом 
6. 

График работы органа муниципального 
земельного контроля: 

дельник - четверг 9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 д
пятница 9.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 д

бота, воскресенье выходные дни 
Информации о месте нахождения и 

графиках работы муниципальных органов и 
организаций, участвующих в исполнении 
муниципальной функции может быть 
получена одним из следующих способов: 

- по контактному телефону, а также по 
факсу: (881371) 44-285, 45-546; 

- в кабинете № 6 по рабочим дням органа 
муниципального земельного контроля, по 
адресу: Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, дом 
6; 

- по письменному обращению, 
направленному по адресу: 188330, 
Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, дом 
6; 

- по электронной почте: econsiv@mail.ru. 
10.2. Адрес официального сайта органа 

муниципального земельного контроля в 
информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет": http://mo-siverskoe.ru/. 

10.3. Адрес электронной почты органа 
муниципального земельного контроля: 
econsiv@mail.ru. 

10.4. В целях получения информации по 
вопросам исполнения муниципальной 
функции, сведений о ходе исполнения 

муниципальной функции, заинтересованные 
лица могут обратиться в орган 
муниципального земельного контроля: 

- по контактному телефону, а также по 
факсу: (881371) 44-285, 45-546; 

- в кабинет № 6 по рабочим дням органа 
муниципального земельного контроля, по 
адресу: Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, дом 
6; 

- путём направления письменного 
обращения, направленного по адресу: 188330, 
Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, дом 
6; 

- по электронной почте: econsiv@mail.ru. 
10.5. Указанная в подпунктах "10.1 – 

10.4" пункта 10 настоящего регламента 
информация размещается: 

а) В письменной форме: на стендах в 
кабинете № 6, по адресу: 188330, 
Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, дом 
6; 

б) В электронной форме: на 
официальном сайте в 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» - http://mo-siverskoe.ru/, путём 
размещения в сети «Интернет» настоящего 
административного регламента. 

11. Сроки исполнения муниципальной 
функции. 

11.1. В отношении юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей срок 
проведения проверки не может превышать 20 
(двадцать) рабочих дней. 

В отношении одного субъекта малого 
предпринимательства общий срок проведения 
плановых выездных проверок не может 
превышать 50 (пятьдесят) часов для малого 
предприятия и 15 (пятнадцать) часов для 
микропредприятия в год. 

В случае необходимости при проведении 
проверки, указанной в предыдущем абзаце, 
получения документов и (или) информации в 
рамках межведомственного информационного 
взаимодействия проведение проверки может 
быть приостановлено руководителем 
(заместителем руководителя) органа 
муниципального контроля на срок, 
необходимый для осуществления 

«Сиверский Вестник» выпуск № 28 от 02.08.2021г. 
 

mailto:econsiv@mail.ru
mailto:econsiv@mail.ru
mailto:econsiv@mail.ru
http://mo-siverskoe.ru/


межведомственного информационного 
взаимодействия, но не более чем на 10 
(десять) рабочих дней. Повторное 
приостановление проведения проверки не 
допускается. 

На период действия срока 
приостановления проведения проверки 
приостанавливаются связанные с указанной 
проверкой действия органа муниципального 
контроля на территории, в зданиях, строениях, 
сооружениях, помещениях, на иных объектах 
субъекта малого предпринимательства. 

В исключительных случаях, связанных с 
необходимостью проведения сложных и (или) 
длительных исследований, испытаний, 
специальных экспертиз и расследований на 
основании мотивированных предложений 
должностных лиц органа муниципального 
контроля, проводящих выездную плановую 
проверку, срок проведения выездной плановой 
проверки может быть продлен руководителем 
такого органа, но не более чем на 20 
(двадцать) рабочих дней, в отношении малых 
предприятий не более чем на 50 (пятьдесят) 
часов, микропредприятий не более чем на 15 
(пятнадцать) часов. 

Срок проведения проверки в отношении 
юридического лица, которое осуществляет 
свою деятельность на территориях нескольких 
субъектов Российской Федерации, 
устанавливается отдельно по каждому 
филиалу, представительству, обособленному 
структурному подразделению юридического 
лица, при этом общий срок проведения 
проверки не может превышать 60 
(шестьдесят) рабочих дней. 

11.2. В отношении органов 
государственной власти Ленинградской 
области, органов местного самоуправления, 
граждан срок проведения проверки не может 
превышать 30 (тридцать) рабочих дней. 

Срок проведения проверки может быть 
продлен не более чем на 30 (тридцать) 
рабочих дней распоряжением руководителя 
(заместителя руководителя) органа 
муниципального земельного контроля на 
основании мотивированного рапорта 
должностного лица (должностных лиц) органа 
муниципального земельного контроля, 
которому (которым) поручено проведение 
данной проверки. 

О проведении проверки органы 
государственной власти Ленинградской 
области, органы местного самоуправления, 

граждане уведомляются органом 
муниципального земельного контроля не 
позднее 3 (трёх) рабочих дней до начала ее 
проведения. 

 
РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ 

ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

(ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
 

12. Исчерпывающий перечень 
административных процедур при исполнении 
муниципальной функции по осуществлению 
муниципального земельного контроля: 

 

Номер пункта 
регламента 

Наименование 
административной 

процедуры 
Подраздел I. Муниципальный земельный 
контроль в отношении органов 
государственной власти, органов местного 
самоуправления и граждан 

13 
Планирование 
муниципального земельного 
контроля 

14 

Порядок осуществления 
муниципального земельного 
контроля в отношении 
органов государственной 
власти Ленинградской 
области, органов местного 
самоуправления и граждан 

15 Порядок оформления 
результатов проверки 

Подраздел II. Муниципальный земельный 
контроль в отношении юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей 

16 
Планирование 
муниципального земельного 
контроля 

17 

Организация и проведение 
мероприятий по контролю 
без взаимодействия с 
юридическими лицами, 
индивидуальными 
предпринимателями 

18 Порядок организации 
проверки 

19 Организация и проведение 
плановой проверки 
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20 Организация и проведение 
внеплановой проверки 

21 Документарная проверка 
22 Выездная проверка 

23 Плановые (рейдовые) 
осмотры 

24 Ограничения при 
проведении проверки 

25 Порядок оформления 
результатов проверки 

 
ПОДРАЗДЕЛ I. 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
ЗЕМЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ 

В ОТНОШЕНИИ 
ОРГАНОВ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
ВЛАСТИ, ОРГАНОВ 

МЕСТНОГО 
САМОУПРАВЛЕНИЯ И 

ГРАЖДАН 
 

13. Планирование муниципального 
земельного контроля. 

13.1. Проверки соблюдения требований 
земельного законодательства проводятся в 
соответствии с ежегодными планами 
проведения проверок, утвержденными 
руководителем органа муниципального 
земельного контроля (далее - ежегодный план 
муниципальных проверок). 

13.2. Ежегодные планы муниципальных 
проверок разрабатываются отдельно в 
отношении юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей и в 
отношении органов государственной власти 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления и граждан. 

13.3. Основанием для включения в 
ежегодный план муниципальных проверок 
проверки в отношении земельных участков, 
находящихся во владении и (или) пользовании 
у граждан, органов государственной власти 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления, является истечение трех лет 
со дня: 

1) возникновения права на земельный 
участок; 

2) окончания проведения последней 
проверки. 

13.4. В случае если органы 
государственной власти Ленинградской 
области, органы местного самоуправления, 
граждане являются правообладателями 

земельных участков, расположенных в 
нескольких муниципальных образованиях 
Ленинградской области, включение указанных 
лиц в ежегодный план муниципальных 
проверок в рамках одного муниципального 
образования Ленинградской области не 
препятствует включению таких лиц в 
ежегодный план муниципальных проверок 
другого муниципального образования 
Ленинградской области. 

13.5. В случае если орган 
государственной власти Ленинградской 
области, орган местного самоуправления, 
гражданин являются правообладателями 
нескольких земельных участков, 
расположенных на территории одного 
муниципального образования Ленинградской 
области, проверка проводится только в 
отношении того земельного участка, сведения 
о котором указаны в ежегодном плане 
муниципальных проверок на 
соответствующий год. 

13.6. Изменения в ежегодный план 
муниципальных проверок в отношении 
органов государственной власти 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления и граждан могут быть 
внесены в случае: 

1) мотивированного представления 
должностного лица органа муниципального 
земельного контроля по итогам анализа 
результатов мероприятий по контролю без 
взаимодействия с органами государственной 
власти Ленинградской области, органами 
местного самоуправления и гражданами; 

2) рассмотрения или предварительной 
проверки поступивших в органы 
муниципального земельного контроля 
обращений и заявлений граждан, 
индивидуальных предпринимателей, 
юридических лиц, информации от органов 
государственной власти Ленинградской 
области, органов местного самоуправления, из 
средств массовой информации о фактах 
нарушения законодательства в отношении 
объектов земельных отношений, за которые 
предусмотрена административная и иная 
ответственность. 

14. Порядок осуществления 
муниципального земельного контроля в 
отношении органов государственной власти 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления и граждан. 

«Сиверский Вестник» выпуск № 28 от 02.08.2021г. 
 



14.1. Проверка проводится на основании 
распоряжения руководителя (заместителя 
руководителя) органа муниципального 
земельного контроля. 

14.2. Проверка проводится должностным 
лицом или должностными лицами, которые 
указаны в распоряжении руководителя 
(заместителя руководителя) органа 
муниципального земельного контроля. 

14.3. В распоряжении о проведении 
проверки указываются: 

1) наименование органа муниципального 
земельного контроля; 

2) фамилии, имена, отчества, должность 
должностного лица (должностных лиц), 
уполномоченного (уполномоченных) на 
проведение проверки, а также привлекаемых к 
проведению проверки экспертов, 
представителей экспертных организаций; 

3) наименование органа государственной 
власти Ленинградской области, органа 
местного самоуправления, фамилия, имя, 
отчество гражданина, в отношении которых 
проводится проверка (юридический и 
фактический адреса их места нахождения, 
осуществления деятельности, проживания); 

4) правовые основания проведения 
проверки; 

5) дата начала и окончания проведения 
проверки. 

14.4. О проведении проверки органы 
государственной власти Ленинградской 
области, органы местного самоуправления, 
граждане уведомляются органом 
муниципального земельного контроля не 
позднее трех рабочих дней до начала ее 
проведения. 

14.5. При осуществлении 
муниципального земельного контроля 
применяются типовые формы документов, 
которые утверждаются Правительством 
Ленинградской области. 

15. Порядок оформления результатов 
проверки. 

15.1. Акт проверки оформляется 
непосредственно после ее завершения в двух 
экземплярах, один из которых с копиями 
приложений вручается руководителю, иному 
должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, 
индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю под 
расписку об ознакомлении либо об отказе в 
ознакомлении с актом проверки.  

 В случае отсутствия руководителя, 
иного должностного лица или 
уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, а также в случае отказа 
проверяемого лица дать расписку об 
ознакомлении либо об отказе в ознакомлении 
с актом проверки акт направляется заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении, которое приобщается к экземпляру 
акта проверки, хранящемуся в деле органа 
государственного контроля (надзора) или 
органа муниципального контроля. При 
наличии согласия проверяемого лица на 
осуществление взаимодействия в электронной 
форме в рамках государственного контроля 
(надзора) или муниципального контроля акт 
проверки может быть направлен в форме 
электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью лица, составившего данный акт, 
руководителю, иному должностному лицу или 
уполномоченному представителю 
юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному 
представителю. При этом акт, направленный в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью лица, составившего данный акт, 
проверяемому лицу способом, 
обеспечивающим подтверждение получения 
указанного документа, считается полученным 
проверяемым лицом. 

15.2. В случае выявления в ходе 
проведения проверки в рамках осуществления 
муниципального земельного контроля 
нарушения требований земельного 
законодательства, за которое 
законодательством Российской Федерации 
предусмотрена административная и иная 
ответственность, составляется акт проверки, 
предусмотренный статьей 72 Земельного 
кодекса Российской Федерации. 

15.3. В случае выявления в ходе 
проведения проверки в рамках осуществления 
муниципального земельного контроля 
нарушения требований земельного 
законодательства, за которое 
законодательством Ленинградской области 
предусмотрена административная 
ответственность, составляется акт проверки, в 
котором указывается информация о наличии 
признаков выявленного нарушения. Копия 
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указанного акта направляется должностным 
лицам, уполномоченным составлять 
протоколы об административных 
правонарушениях в соответствии с 
законодательством Ленинградской области. 

 
ПОДРАЗДЕЛ II. 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
ЗЕМЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ 

В ОТНОШЕНИИ 
ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ, 
ИНДИВИДУАЛЬНЫХ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕЙ 
 
16. Планирование муниципального 

земельного контроля. 
16.1. Проверки соблюдения требований 

земельного законодательства проводятся в 
соответствии с ежегодными планами 
проведения проверок, утвержденными 
руководителем органа муниципального 
земельного контроля (далее - ежегодный план 
муниципальных проверок). 

16.2. Ежегодные планы муниципальных 
проверок разрабатываются отдельно в 
отношении юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей и в 
отношении органов государственной власти 
Ленинградской области, органов местного 
самоуправления и граждан. 

16.3. В ежегодных планах проведения 
плановых проверок юридических лиц (их 
филиалов, представительств, обособленных 
структурных подразделений) и 
индивидуальных предпринимателей 
указываются следующие сведения: 

1) наименования юридических лиц (их 
филиалов, представительств, обособленных 
структурных подразделений), фамилии, 
имена, отчества индивидуальных 
предпринимателей, деятельность которых 
подлежит плановым проверкам, места 
нахождения юридических лиц (их филиалов, 
представительств, обособленных структурных 
подразделений) или места фактического 
осуществления деятельности 
индивидуальными предпринимателями; 

2) цель и основание проведения каждой 
плановой проверки; 

3) дата начала и сроки проведения 
каждой плановой проверки; 

4) наименование органа муниципального 
контроля, осуществляющего конкретную 
плановую проверку. При проведении плановой 

проверки органами государственного контроля 
(надзора), органами муниципального контроля 
совместно указываются наименования всех 
участвующих в такой проверке органов. 

16.4. Утвержденный руководителем 
органа муниципального контроля ежегодный 
план проведения плановых проверок 
доводится до сведения заинтересованных лиц 
посредством его размещения на официальном 
сайте органа муниципального контроля в сети 
"Интернет" либо иным доступным способом. 

16.5. В срок до 1 сентября года, 
предшествующего году проведения плановых 
проверок, органы муниципального контроля 
направляют проекты ежегодных планов 
проведения плановых проверок в органы 
прокуратуры. 

16.6. В случае внесения органами 
прокуратуры предложений об устранении 
выявленных замечаний и (или) о проведении 
при возможности в отношении отдельных 
юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей совместных плановых 
проверок, органы муниципального контроля 
рассматривают такие предложения и по 
итогам их рассмотрения направляют в органы 
прокуратуры в срок до 1 ноября года, 
предшествующего году проведения плановых 
проверок, утвержденные ежегодные планы 
проведения плановых проверок. 

16.7. Основанием для включения 
плановой проверки в ежегодный план 
проведения плановых проверок является 
истечение трех лет со дня: 

1) государственной регистрации 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя; 

2) окончания проведения последней 
плановой проверки юридического лица, 
индивидуального предпринимателя; 

3) начала осуществления юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем 
предпринимательской деятельности в 
соответствии с представленным в 
уполномоченный Правительством Российской 
Федерации в соответствующей сфере 
федеральный орган исполнительной власти 
уведомлением о начале осуществления 
отдельных видов предпринимательской 
деятельности в случае выполнения работ или 
предоставления услуг, требующих 
представления указанного уведомления. 

16.8. В случае если юридические лица, 
индивидуальные предприниматели являются 
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правообладателями земельных участков, 
расположенных в нескольких муниципальных 
образованиях Ленинградской области, 
включение указанных лиц в ежегодный план 
муниципальных проверок в рамках одного 
муниципального образования Ленинградской 
области не препятствует включению таких 
лиц в ежегодный план муниципальных 
проверок другого муниципального 
образования Ленинградской области. 

16.9. В случае если юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель являются 
правообладателями нескольких земельных 
участков, расположенных на территории 
одного муниципального образования 
Ленинградской области, проверка проводится 
только в отношении того земельного участка, 
сведения о котором указаны в ежегодном 
плане муниципальных проверок на 
соответствующий год. 

17. Организация и проведение 
мероприятий по контролю без взаимодействия 
с юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями. 

17.1. К мероприятиям по контролю, при 
проведении которых не требуется 
взаимодействие органа муниципального 
контроля с юридическими лицами и 
индивидуальными предпринимателями (далее 
- мероприятия по контролю без 
взаимодействия с юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями), 
относятся: 

1) плановые (рейдовые) осмотры 
(обследования) территорий в соответствии со 
статьей 13.2 Федерального закона от 
26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите прав 
юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля"; 

2) наблюдение за соблюдением 
обязательных требований посредством 
анализа информации о деятельности либо 
действиях юридического лица и 
индивидуального предпринимателя, 
обязанность по представлению которой (в том 
числе посредством использования 
федеральных государственных 
информационных систем) возложена на такие 
лица в соответствии с федеральным законом; 

3) другие виды и формы мероприятий по 
контролю, установленные федеральными 
законами. 

17.2. Мероприятия по контролю без 
взаимодействия с юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями 
проводятся уполномоченными должностными 
лицами органа муниципального контроля в 
пределах своей компетенции на основании 
заданий на проведение таких мероприятий, 
утверждаемых руководителем или 
заместителем руководителя органа 
муниципального контроля. 

17.3. В соответствии с федеральным 
законом, положением о виде федерального 
государственного контроля (надзора) 
мероприятия по контролю без взаимодействия 
с юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями могут осуществляться с 
привлечением органом муниципального 
контроля государственных или 
муниципальных учреждений, иных 
организаций. В этом случае положением о 
виде федерального государственного контроля 
(надзора) должны определяться условия 
участия государственных учреждений, иных 
организаций в осуществлении мероприятий 
по контролю, в том числе положения, не 
допускающие возникновения конфликта 
интересов. 

17.4. Порядок оформления и содержание 
заданий, указанных в подпункте 17.2 
настоящего регламента, и порядок 
оформления должностными лицами органа 
муниципального контроля результатов 
мероприятия по контролю без взаимодействия 
с юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями, в том числе результатов 
плановых (рейдовых) осмотров, 
обследований, исследований, измерений, 
наблюдений, устанавливаются федеральными 
органами исполнительной власти, органами 
исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации, осуществляющими 
нормативно-правовое регулирование в 
соответствующих сферах государственного 
контроля (надзора), а также уполномоченными 
органами местного самоуправления. 

17.5. В случае выявления при 
проведении мероприятий по контролю, 
указанных в подпункте 17.1 настоящего 
регламента, нарушений обязательных 
требований, требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, 
должностные лица органа муниципального 
контроля принимают в пределах своей 
компетенции меры по пресечению таких 
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нарушений, а также направляют в письменной 
форме руководителю или заместителю 
руководителя органа муниципального 
контроля мотивированное представление с 
информацией о выявленных нарушениях для 
принятия при необходимости решения о 
назначении внеплановой проверки 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя по основаниям, указанным в 
пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального 
закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите 
прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля". 

17.6. В случае получения в ходе 
проведения мероприятий по контролю без 
взаимодействия с юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями 
сведений о готовящихся нарушениях или 
признаках нарушения обязательных 
требований, указанных в частях 5 - 7 статьи 
8.2 Федерального закона от 26.12.2008 № 
294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля", орган 
муниципального контроля направляют 
юридическому лицу, индивидуальному 
предпринимателю предостережение о 
недопустимости нарушения обязательных 
требований. 

18. Порядок организации проверки. 
18.1. Проверка проводится на основании 

распоряжения или приказа руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля. Проверка может 
проводиться только должностным лицом или 
должностными лицами, которые указаны в 
распоряжении или приказе руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля. 

18.2. В распоряжении или приказе 
руководителя, заместителя руководителя 
органа муниципального контроля 
указываются: 

1) наименование органа муниципального 
контроля, а также вид (виды) муниципального 
контроля; 

2) фамилии, имена, отчества, должности 
должностного лица или должностных лиц, 
уполномоченных на проведение проверки, а 
также привлекаемых к проведению проверки 

экспертов, представителей экспертных 
организаций; 

3) наименование юридического лица или 
фамилия, имя, отчество индивидуального 
предпринимателя, проверка которых 
проводится, места нахождения юридических 
лиц (их филиалов, представительств, 
обособленных структурных подразделений) 
или места фактического осуществления 
деятельности индивидуальными 
предпринимателями; 

4) цели, задачи, предмет проверки и срок 
ее проведения; 

5) правовые основания проведения 
проверки; 

5.1) подлежащие проверке обязательные 
требования и требования, установленные 
муниципальными правовыми актами, в том 
числе реквизиты проверочного листа (списка 
контрольных вопросов), если при проведении 
плановой проверки должен быть использован 
проверочный лист (список контрольных 
вопросов); 

6) сроки проведения и перечень 
мероприятий по контролю, необходимых для 
достижения целей и задач проведения 
проверки; 

7) перечень административных 
регламентов по осуществлению 
муниципального контроля; 

8) перечень документов, представление 
которых юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем 
необходимо для достижения целей и задач 
проведения проверки; 

9) даты начала и окончания проведения 
проверки; 

10) иные сведения, если это 
предусмотрено типовой формой распоряжения 
или приказа руководителя, заместителя 
руководителя органа муниципального 
контроля. 

18.3. Заверенные печатью копии 
распоряжения или приказа руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля вручаются под 
роспись должностными лицами органа 
муниципального контроля, проводящими 
проверку, руководителю, иному должностному 
лицу или уполномоченному представителю 
юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному 
представителю одновременно с 
предъявлением служебных удостоверений. По 
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требованию подлежащих проверке лиц 
должностные лица органа муниципального 
контроля обязаны представить информацию 
об этих органах, а также об экспертах, 
экспертных организациях в целях 
подтверждения своих полномочий. 

18.4. По просьбе руководителя, иного 
должностного лица или уполномоченного 
представителя юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя должностные 
лица органа муниципального контроля 
обязаны ознакомить подлежащих проверке 
лиц с административными регламентами 
проведения мероприятий по контролю и 
порядком их проведения на объектах, 
используемых юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем при 
осуществлении деятельности. 

18.5. Оплата услуг экспертов и 
экспертных организаций, а также возмещение 
понесенных ими в связи с участием в 
мероприятиях по контролю расходов 
производится в порядке и в размерах, которые 
установлены Правительством Российской 
Федерации. 

19. Организация и проведение плановой 
проверки. 

19.1. Предметом плановой проверки 
является соблюдение юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем в 
процессе осуществления деятельности 
совокупности предъявляемых обязательных 
требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, а также 
соответствие сведений, содержащихся в 
уведомлении о начале осуществления 
отдельных видов предпринимательской 
деятельности, обязательным требованиям. 

19.2. Плановые проверки проводятся не 
чаще чем один раз в три года, если иное не 
предусмотрено пунктом 19.4 настоящего 
регламента. 

19.3. Плановые проверки проводятся на 
основании разрабатываемых и утверждаемых 
органами муниципального контроля в 
соответствии с их полномочиями ежегодных 
планов. 

19.4. В отношении юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей, 
осуществляющих виды деятельности в сфере 
здравоохранения, сфере образования, в 
социальной сфере, в сфере теплоснабжения, в 
сфере электроэнергетики, в сфере 

энергосбережения и повышения 
энергетической эффективности, плановые 
проверки могут проводиться два и более раза 
в три года. Перечень таких видов 
деятельности и периодичность их плановых 
проверок устанавливаются Правительством 
Российской Федерации. 

19.5. Плановая проверка юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей - 
членов саморегулируемой организации 
проводится в отношении не более чем десяти 
процентов общего числа членов 
саморегулируемой организации и не менее 
чем двух членов саморегулируемой 
организации в соответствии с ежегодным 
планом проведения плановых проверок, если 
иное не установлено федеральными законами. 

19.6. Плановая проверка проводится в 
форме документарной проверки и (или) 
выездной проверки в порядке, установленном 
соответственно пунктами 21 и 22 настоящего 
регламента. 

19.7. Порядком организации и 
проведения муниципального контроля может 
быть предусмотрена обязанность 
использования при проведении плановой 
проверки должностным лицом органа 
муниципального контроля проверочных 
листов (списков контрольных вопросов). 

19.8. Обязанность использования 
проверочных листов (списков контрольных 
вопросов) может быть предусмотрена при 
проведении плановых проверок всех или 
отдельных юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей, 
обусловлена типом (отдельными 
характеристиками) используемых ими 
производственных объектов. 

19.9. Проверочные листы (списки 
контрольных вопросов) разрабатываются и 
утверждаются органом муниципального 
контроля в соответствии с общими 
требованиями, определяемыми 
Правительством Российской Федерации, и 
включают в себя перечни вопросов, ответы на 
которые однозначно свидетельствуют о 
соблюдении или несоблюдении юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем 
обязательных требований, составляющих 
предмет проверки. В соответствии с 
положением о виде муниципального контроля 
перечень может содержать вопросы, 
затрагивающие все предъявляемые к 
юридическому лицу, индивидуальному 
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предпринимателю обязательные требования, 
либо ограничить предмет плановой проверки 
только частью обязательных требований, 
соблюдение которых является наиболее 
значимым с точки зрения недопущения 
возникновения угрозы причинения вреда 
жизни, здоровью граждан, вреда животным, 
растениям, окружающей среде, объектам 
культурного наследия (памятникам истории и 
культуры) народов Российской Федерации, 
безопасности государства, а также угрозы 
чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера. 

19.10. При проведении совместных 
плановых проверок могут применяться 
сводные проверочные листы (списки 
контрольных вопросов), разрабатываемые и 
утверждаемые несколькими органами 
государственного контроля (надзора), 
органами муниципального контроля. 

19.11. При проведении проверки с 
использованием проверочного листа (списка 
контрольных вопросов) заполненный по 
результатам проведения проверки 
проверочный лист (список контрольных 
вопросов) прикладывается к акту проверки. 

19.12. О проведении плановой проверки 
юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель уведомляются органом 
муниципального контроля не позднее чем за 3 
(три) рабочих дня до начала ее проведения 
посредством направления копии 
распоряжения или приказа руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля о начале 
проведения плановой проверки заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении и (или) посредством электронного 
документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью и 
направленного по адресу электронной почты 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, если такой адрес 
содержится соответственно в едином 
государственном реестре юридических лиц, 
едином государственном реестре 
индивидуальных предпринимателей либо 
ранее был представлен юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем в орган 
муниципального контроля, или иным 
доступным способом. 

19.13. В случае проведения плановой 
проверки членов саморегулируемой 
организации орган муниципального контроля 

обязан уведомить саморегулируемую 
организацию в целях обеспечения 
возможности участия или присутствия ее 
представителя при проведении плановой 
проверки. 

19.14. В случае выявления нарушений 
членами саморегулируемой организации 
обязательных требований и требований, 
установленных муниципальными правовыми 
актами, должностные лица органа 
муниципального контроля при проведении 
плановой проверки таких членов 
саморегулируемой организации обязаны 
сообщить в саморегулируемую организацию о 
выявленных нарушениях в течение 5 (пяти) 
рабочих дней со дня окончания проведения 
плановой проверки. 

20. Организация и проведение 
внеплановой проверки. 

20.1. Предметом внеплановой проверки 
является соблюдение юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем в 
процессе осуществления деятельности 
обязательных требований и требований, 
установленных муниципальными правовыми 
актами, выполнение предписаний органов 
муниципального контроля, проведение 
мероприятий по предотвращению причинения 
вреда жизни, здоровью граждан, вреда 
животным, растениям, окружающей среде, 
объектам культурного наследия (памятникам 
истории и культуры) народов Российской 
Федерации, музейным предметам и музейным 
коллекциям, включенным в состав Музейного 
фонда Российской Федерации, особо ценным, 
в том числе уникальным, документам 
Архивного фонда Российской Федерации, 
документам, имеющим особое историческое, 
научное, культурное значение, входящим в 
состав национального библиотечного фонда, 
по обеспечению безопасности государства, по 
предупреждению возникновения 
чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера, по ликвидации 
последствий причинения такого вреда. 

20.2. Основанием для проведения 
внеплановой проверки является: 

1) истечение срока исполнения 
юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем ранее выданного 
предписания об устранении выявленного 
нарушения обязательных требований и (или) 
требований, установленных муниципальными 
правовыми актами; 
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1.1) поступление в орган 
муниципального контроля заявления от 
юридического лица или индивидуального 
предпринимателя о предоставлении правового 
статуса, специального разрешения (лицензии) 
на право осуществления отдельных видов 
деятельности или разрешения (согласования) 
на осуществление иных юридически 
значимых действий, если проведение 
соответствующей внеплановой проверки 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя предусмотрено правилами 
предоставления правового статуса, 
специального разрешения (лицензии), выдачи 
разрешения (согласования); 

2) мотивированное представление 
должностного лица органа муниципального 
контроля по результатам анализа результатов 
мероприятий по контролю без взаимодействия 
с юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями, рассмотрения или 
предварительной проверки поступивших в 
органы муниципального контроля обращений 
и заявлений граждан, в том числе 
индивидуальных предпринимателей, 
юридических лиц, информации от органов 
государственной власти, органов местного 
самоуправления, из средств массовой 
информации о следующих фактах: 

а) возникновение угрозы причинения 
вреда жизни, здоровью граждан, вреда 
животным, растениям, окружающей среде, 
объектам культурного наследия (памятникам 
истории и культуры) народов Российской 
Федерации, музейным предметам и музейным 
коллекциям, включенным в состав Музейного 
фонда Российской Федерации, особо ценным, 
в том числе уникальным, документам 
Архивного фонда Российской Федерации, 
документам, имеющим особое историческое, 
научное, культурное значение, входящим в 
состав национального библиотечного фонда, 
безопасности государства, а также угрозы 
чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера; 

б) причинение вреда жизни, здоровью 
граждан, вреда животным, растениям, 
окружающей среде, объектам культурного 
наследия (памятникам истории и культуры) 
народов Российской Федерации, музейным 
предметам и музейным коллекциям, 
включенным в состав Музейного фонда 
Российской Федерации, особо ценным, в том 
числе уникальным, документам Архивного 

фонда Российской Федерации, документам, 
имеющим особое историческое, научное, 
культурное значение, входящим в состав 
национального библиотечного фонда, 
безопасности государства, а также 
возникновение чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного характера. 

20.3. Обращения и заявления, не 
позволяющие установить лицо, обратившееся 
в орган муниципального контроля, а также 
обращения и заявления, не содержащие 
сведений о фактах, указанных в подпункте 2 
пункта 20.2 настоящего регламента, не могут 
служить основанием для проведения 
внеплановой проверки. В случае, если 
изложенная в обращении или заявлении 
информация может в соответствии с 
подпунктом 2 пункта 20.2 настоящего 
регламента являться основанием для 
проведения внеплановой проверки, 
должностное лицо органа муниципального 
контроля при наличии у него обоснованных 
сомнений в авторстве обращения или 
заявления обязано принять разумные меры к 
установлению обратившегося лица. 
Обращения и заявления, направленные 
заявителем в форме электронных документов, 
могут служить основанием для проведения 
внеплановой проверки только при условии, 
что они были направлены заявителем с 
использованием средств 
информационно-коммуникационных 
технологий, предусматривающих 
обязательную авторизацию заявителя в единой 
системе идентификации и аутентификации. 

20.3.1. При рассмотрении обращений и 
заявлений, информации о фактах, указанных в 
пункте 20.2 настоящего регламента, должны 
учитываться результаты рассмотрения ранее 
поступивших подобных обращений и 
заявлений, информации, а также результаты 
ранее проведенных мероприятий по контролю 
в отношении соответствующих юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей. 

20.3.2. При отсутствии достоверной 
информации о лице, допустившем нарушение 
обязательных требований, достаточных 
данных о нарушении обязательных 
требований либо о фактах, указанных в пункте 
20.2 настоящего регламента, 
уполномоченными должностными лицами 
органа муниципального контроля может быть 
проведена предварительная проверка 
поступившей информации. В ходе проведения 
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предварительной проверки принимаются 
меры по запросу дополнительных сведений и 
материалов (в том числе в устном порядке) у 
лиц, направивших заявления и обращения, 
представивших информацию, проводится 
рассмотрение документов юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, 
имеющихся в распоряжении органа 
муниципального контроля, при 
необходимости проводятся мероприятия по 
контролю, осуществляемые без 
взаимодействия с юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями и без 
возложения на указанных лиц обязанности по 
представлению информации и исполнению 
требований органов муниципального 
контроля. В рамках предварительной проверки 
у юридического лица, индивидуального 
предпринимателя могут быть запрошены 
пояснения в отношении полученной 
информации, но представление таких 
пояснений и иных документов не является 
обязательным. 

20.3.3. При выявлении по результатам 
предварительной проверки лиц, допустивших 
нарушение обязательных требований, 
получении достаточных данных о нарушении 
обязательных требований либо о фактах, 
указанных в пункте 20.2 настоящего 
регламента, уполномоченное должностное 
лицо органа муниципального контроля 
подготавливает мотивированное 
представление о назначении внеплановой 
проверки по основаниям, указанным в 
подпункте 2 пункта 20.2 настоящего 
регламента. По результатам предварительной 
проверки меры по привлечению юридического 
лица, индивидуального предпринимателя к 
ответственности не принимаются. 

20.3.4. По решению руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля предварительная 
проверка, внеплановая проверка 
прекращаются, если после начала 
соответствующей проверки выявлена 
анонимность обращения или заявления, 
явившихся поводом для ее организации, либо 
установлены заведомо недостоверные 
сведения, содержащиеся в обращении или 
заявлении. 

20.3.5. Орган муниципального контроля 
вправе обратиться в суд с иском о взыскании с 
гражданина, в том числе с юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, расходов, 

понесенных органом муниципального 
контроля в связи с рассмотрением 
поступивших заявлений, обращений 
указанных лиц, если в заявлениях, 
обращениях были указаны заведомо ложные 
сведения. 

20.4. Внеплановая проверка проводится в 
форме документарной проверки и (или) 
выездной проверки в порядке, установленном 
соответственно пунктами 21 и 22 настоящего 
регламента. 

20.5. Внеплановая выездная проверка 
юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей может быть проведена по 
основаниям, указанным в подпунктах "а" и "б" 
подпункта 2 пункта 20.2 настоящего 
регламента, органами муниципального 
контроля после согласования с органом 
прокуратуры по месту осуществления 
деятельности таких юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей. 

20.6. В день подписания распоряжения 
или приказа руководителя, заместителя 
руководителя органа муниципального 
контроля о проведении внеплановой выездной 
проверки юридического лица, 
индивидуального предпринимателя в целях 
согласования ее проведения орган 
муниципального контроля представляют либо 
направляют заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении или в форме 
электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью, в орган прокуратуры по месту 
осуществления деятельности юридического 
лица, индивидуального предпринимателя 
заявление о согласовании проведения 
внеплановой выездной проверки. К этому 
заявлению прилагаются копия распоряжения 
или приказа руководителя, заместителя 
руководителя органа муниципального 
контроля о проведении внеплановой выездной 
проверки и документы, которые содержат 
сведения, послужившие основанием ее 
проведения. 

20.7. Если основанием для проведения 
внеплановой выездной проверки является 
причинение вреда жизни, здоровью граждан, 
вреда животным, растениям, окружающей 
среде, объектам культурного наследия 
(памятникам истории и культуры) народов 
Российской Федерации, музейным предметам 
и музейным коллекциям, включенным в 
состав Музейного фонда Российской 
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Федерации, особо ценным, в том числе 
уникальным, документам Архивного фонда 
Российской Федерации, документам, 
имеющим особое историческое, научное, 
культурное значение, входящим в состав 
национального библиотечного фонда, 
безопасности государства, а также 
возникновение чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного характера, 
обнаружение нарушений обязательных 
требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, в 
момент совершения таких нарушений в связи 
с необходимостью принятия неотложных мер 
органы муниципального контроля вправе 
приступить к проведению внеплановой 
выездной проверки незамедлительно с 
извещением органов прокуратуры о 
проведении мероприятий по контролю 
посредством направления документов, 
предусмотренных частями 6 и 7 статьи 10 
Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ 
"О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля", в 
органы прокуратуры в течение двадцати 
четырех часов. 

20.8. О проведении внеплановой 
выездной проверки, за исключением 
внеплановой выездной проверки, основания 
проведения которой указаны в подпункте 2 
пункта 20.2 настоящего регламента, 
юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель уведомляются органом 
муниципального контроля не менее чем за 24 
(двадцать четыре) часа до начала ее 
проведения любым доступным способом, в 
том числе посредством электронного 
документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью и 
направленного по адресу электронной почты 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, если такой адрес 
содержится соответственно в едином 
государственном реестре юридических лиц, 
едином государственном реестре 
индивидуальных предпринимателей либо 
ранее был представлен юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем в орган 
муниципального контроля. 

20.9. В случае, если в результате 
деятельности юридического лица, 
индивидуального предпринимателя причинен 

или причиняется вред жизни, здоровью 
граждан, вред животным, растениям, 
окружающей среде, объектам культурного 
наследия (памятникам истории и культуры) 
народов Российской Федерации, музейным 
предметам и музейным коллекциям, 
включенным в состав Музейного фонда 
Российской Федерации, особо ценным, в том 
числе уникальным, документам Архивного 
фонда Российской Федерации, документам, 
имеющим особое историческое, научное, 
культурное значение, входящим в состав 
национального библиотечного фонда, 
безопасности государства, а также возникли 
или могут возникнуть чрезвычайные ситуации 
природного и техногенного характера, 
предварительное уведомление юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей о 
начале проведения внеплановой выездной 
проверки не требуется. 

20.10. В случае проведения внеплановой 
выездной проверки членов саморегулируемой 
организации орган муниципального контроля 
обязаны уведомить саморегулируемую 
организацию о проведении внеплановой 
выездной проверки в целях обеспечения 
возможности участия или присутствия ее 
представителя при проведении внеплановой 
выездной проверки. 

20.11. В случае выявления нарушений 
членами саморегулируемой организации 
обязательных требований и требований, 
установленных муниципальными правовыми 
актами, должностные лица органа 
муниципального контроля при проведении 
внеплановой выездной проверки таких членов 
саморегулируемой организации обязаны 
сообщить в саморегулируемую организацию о 
выявленных нарушениях в течение 5 (пяти) 
рабочих дней со дня окончания проведения 
внеплановой выездной проверки. 

20.12. В случае, если основанием для 
проведения внеплановой проверки является 
истечение срока исполнения юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем 
предписания об устранении выявленного 
нарушения обязательных требований и (или) 
требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, предметом такой проверки 
может являться только исполнение выданного 
органом муниципального контроля 
предписания. 

21. Документарная проверка. 
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21.1. Предметом документарной 
проверки являются сведения, содержащиеся в 
документах юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, 
устанавливающих их 
организационно-правовую форму, права и 
обязанности, документы, используемые при 
осуществлении их деятельности и связанные с 
исполнением ими обязательных требований и 
требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, исполнением предписаний 
и постановлений органов муниципального 
контроля. 

21.2. Организация документарной 
проверки (как плановой, так и внеплановой) 
осуществляется в порядке, установленном 
пунктом 18 настоящего регламента, и 
проводится по месту нахождения органа 
муниципального контроля. 

21.3. В процессе проведения 
документарной проверки должностными 
лицами органа муниципального контроля в 
первую очередь рассматриваются документы 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, имеющиеся в 
распоряжении органа муниципального 
контроля, в том числе уведомления о начале 
осуществления отдельных видов 
предпринимательской деятельности, 
представленные в порядке, установленном 
статьей 8 Федерального закона от 26.12.2008 
№ 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля", акты 
предыдущих проверок, материалы 
рассмотрения дел об административных 
правонарушениях и иные документы о 
результатах осуществленных в отношении 
этих юридического лица, индивидуального 
предпринимателя муниципального контроля. 

21.4. В случае, если достоверность 
сведений, содержащихся в документах, 
имеющихся в распоряжении органа 
муниципального контроля, вызывает 
обоснованные сомнения либо эти сведения не 
позволяют оценить исполнение юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем 
обязательных требований или требований, 
установленных муниципальными правовыми 
актами, орган муниципального контроля 
направляют в адрес юридического лица, адрес 
индивидуального предпринимателя 
мотивированный запрос с требованием 

представить иные необходимые для 
рассмотрения в ходе проведения 
документарной проверки документы. К 
запросу прилагается заверенная печатью 
копия распоряжения или приказа 
руководителя, заместителя руководителя 
органа муниципального контроля о 
проведении проверки либо его заместителя о 
проведении документарной проверки. 

21.5. В течение 10 (десяти) рабочих дней 
со дня получения мотивированного запроса 
юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель обязаны направить в орган 
муниципального контроля указанные в 
запросе документы. 

21.6. Указанные в запросе документы 
представляются в виде копий, заверенных 
печатью (при ее наличии) и соответственно 
подписью индивидуального предпринимателя, 
его уполномоченного представителя, 
руководителя, иного должностного лица 
юридического лица. Юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель вправе 
представить указанные в запросе документы в 
форме электронных документов, подписанных 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью. 

21.7. Не допускается требовать 
нотариального удостоверения копий 
документов, представляемых в орган 
муниципального контроля, если иное не 
предусмотрено законодательством Российской 
Федерации. 

21.8. В случае, если в ходе 
документарной проверки выявлены ошибки и 
(или) противоречия в представленных 
юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем документах либо 
несоответствие сведений, содержащихся в 
этих документах, сведениям, содержащимся в 
имеющихся у органа муниципального 
контроля документах и (или) полученным в 
ходе осуществления муниципального 
контроля, информация об этом направляется 
юридическому лицу, индивидуальному 
предпринимателю с требованием представить 
в течение 10 (десяти) рабочих дней 
необходимые пояснения в письменной форме. 

21.9. Юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель, 
представляющие в орган муниципального 
контроля пояснения относительно 
выявленных ошибок и (или) противоречий в 
представленных документах либо 
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относительно несоответствия указанных в 
пункте 21.8 настоящего регламента сведений, 
вправе представить дополнительно в орган 
муниципального контроля документы, 
подтверждающие достоверность ранее 
представленных документов. 

21.10. Должностное лицо, которое 
проводит документарную проверку, обязано 
рассмотреть представленные руководителем 
или иным должностным лицом юридического 
лица, индивидуальным предпринимателем, 
его уполномоченным представителем 
пояснения и документы, подтверждающие 
достоверность ранее представленных 
документов. В случае, если после 
рассмотрения представленных пояснений и 
документов либо при отсутствии пояснений 
орган муниципального контроля установят 
признаки нарушения обязательных 
требований или требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, 
должностные лица органа муниципального 
контроля вправе провести выездную проверку. 
При проведении выездной проверки 
запрещается требовать от юридического лица, 
индивидуального предпринимателя 
представления документов и (или) 
информации, которые были представлены ими 
в ходе проведения документарной проверки. 

21.11. При проведении документарной 
проверки орган муниципального контроля не 
вправе требовать у юридического лица, 
индивидуального предпринимателя сведения и 
документы, не относящиеся к предмету 
документарной проверки, а также сведения и 
документы, которые могут быть получены 
этим органом от иных органов 
государственного контроля (надзора), органов 
муниципального контроля. 

22. Выездная проверка. 
22.1. Предметом выездной проверки 

являются содержащиеся в документах 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя сведения, а также 
соответствие их работников, состояние 
используемых указанными лицами при 
осуществлении деятельности территорий, 
зданий, строений, сооружений, помещений, 
оборудования, подобных объектов, 
транспортных средств, производимые и 
реализуемые юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем товары 
(выполняемая работа, предоставляемые 
услуги) и принимаемые ими меры по 

исполнению обязательных требований и 
требований, установленных муниципальными 
правовыми актами. 

22.2. Выездная проверка (как плановая, 
так и внеплановая) проводится по месту 
нахождения юридического лица, месту 
осуществления деятельности 
индивидуального предпринимателя и (или) по 
месту фактического осуществления их 
деятельности. 

22.3. Выездная проверка проводится в 
случае, если при документарной проверке не 
представляется возможным: 

1) удостовериться в полноте и 
достоверности сведений, содержащихся в 
уведомлении о начале осуществления 
отдельных видов предпринимательской 
деятельности и иных имеющихся в 
распоряжении органа муниципального 
контроля документах юридического лица, 
индивидуального предпринимателя; 

2) оценить соответствие деятельности 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя обязательным требованиям 
или требованиям, установленным 
муниципальными правовыми актами, без 
проведения соответствующего мероприятия 
по контролю. 

22.4. Выездная проверка начинается с 
предъявления служебного удостоверения 
должностными лицами органа 
муниципального контроля, обязательного 
ознакомления руководителя или иного 
должностного лица юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя с 
распоряжением или приказом руководителя, 
заместителя руководителя органа 
муниципального контроля о назначении 
выездной проверки и с полномочиями 
проводящих выездную проверку лиц, а также 
с целями, задачами, основаниями проведения 
выездной проверки, видами и объемом 
мероприятий по контролю, составом 
экспертов, представителями экспертных 
организаций, привлекаемых к выездной 
проверке, со сроками и с условиями ее 
проведения. 

22.5. Руководитель, иное должностное 
лицо или уполномоченный представитель 
юридического лица, индивидуальный 
предприниматель, его уполномоченный 
представитель обязаны предоставить 
должностным лицам органа муниципального 
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контроля, проводящим выездную проверку, 
возможность ознакомиться с документами, 
связанными с целями, задачами и предметом 
выездной проверки, в случае, если выездной 
проверке не предшествовало проведение 
документарной проверки, а также обеспечить 
доступ проводящих выездную проверку 
должностных лиц и участвующих в выездной 
проверке экспертов, представителей 
экспертных организаций на территорию, в 
используемые юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем при 
осуществлении деятельности здания, 
строения, сооружения, помещения, к 
используемым юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями 
оборудованию, подобным объектам, 
транспортным средствам и перевозимым ими 
грузам. 

22.6. Органы муниципального контроля 
привлекают к проведению выездной проверки 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя экспертов, экспертные 
организации, не состоящие в 
гражданско-правовых и трудовых отношениях 
с юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем, в отношении которых 
проводится проверка, и не являющиеся 
аффилированными лицами проверяемых лиц. 

22.7. В случае, если проведение 
плановой или внеплановой выездной 
проверки оказалось невозможным в связи с 
отсутствием индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, руководителя или иного 
должностного лица юридического лица, либо 
в связи с фактическим неосуществлением 
деятельности юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем, либо в 
связи с иными действиями (бездействием) 
индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя, 
руководителя или иного должностного лица 
юридического лица, повлекшими 
невозможность проведения проверки, 
должностное лицо органа муниципального 
контроля составляет акт о невозможности 
проведения соответствующей проверки с 
указанием причин невозможности ее 
проведения. В этом случае орган 
муниципального контроля в течение 3 (трех) 
месяцев со дня составления акта о 
невозможности проведения соответствующей 
проверки вправе принять решение о 

проведении в отношении таких юридического 
лица, индивидуального предпринимателя 
плановой или внеплановой выездной 
проверки без внесения плановой проверки в 
ежегодный план плановых проверок и без 
предварительного уведомления юридического 
лица, индивидуального предпринимателя. 

23. Плановые (рейдовые) осмотры. 
23.1. Плановые (рейдовые) осмотры, 

обследования особо охраняемых природных 
территорий, лесных участков, охотничьих 
угодий, земельных участков проводятся 
уполномоченными должностными лицами 
органов муниципального контроля в пределах 
своей компетенции на основании плановых 
(рейдовых) заданий. Порядок оформления и 
содержание таких заданий и порядок 
оформления результатов плановых (рейдовых) 
осмотров, обследований устанавливаются 
федеральными органами исполнительной 
власти, органами исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации, 
осуществляющими нормативно-правовое 
регулирование в соответствующих сферах 
государственного контроля (надзора), а также 
органами местного самоуправления. 

23.2. В случае выявления при 
проведении плановых (рейдовых) осмотров, 
обследований нарушений обязательных 
требований должностные лица органов 
муниципального контроля принимают в 
пределах своей компетенции меры по 
пресечению таких нарушений, а также 
доводят в письменной форме до сведения 
руководителя (заместителя руководителя) 
органа муниципального контроля 
информацию о выявленных нарушениях для 
принятия решения о назначении внеплановой 
проверки юридического лица, 
индивидуального предпринимателя по 
основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 
20.2 настоящего регламента. 

24. Ограничения при проведении 
проверки. 

При проведении проверки должностные 
лица органа муниципального контроля не 
вправе: 

1) проверять выполнение обязательных 
требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, если 
такие требования не относятся к полномочиям 
органа муниципального контроля, от имени 
которых действуют эти должностные лица; 
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1.1) проверять выполнение требований, 
установленных нормативными правовыми 
актами органов исполнительной власти СССР 
и РСФСР, а также выполнение требований 
нормативных документов, обязательность 
применения которых не предусмотрена 
законодательством Российской Федерации; 

1.2) проверять выполнение обязательных 
требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, не 
опубликованными в установленном 
законодательством Российской Федерации 
порядке; 

2) осуществлять плановую или 
внеплановую выездную проверку в случае 
отсутствия при ее проведении руководителя, 
иного должностного лица или 
уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, за исключением случая 
проведения такой проверки по основанию, 
предусмотренному подпунктом "б" подпункта 
2 пункта 20.2 настоящего регламента, а также 
проверки соблюдения требований земельного 
законодательства в случаях надлежащего 
уведомления собственников земельных 
участков, землепользователей, 
землевладельцев и арендаторов земельных 
участков; 

3) требовать представления документов, 
информации, образцов продукции, проб 
обследования объектов окружающей среды и 
объектов производственной среды, если они 
не являются объектами проверки или не 
относятся к предмету проверки, а также 
изымать оригиналы таких документов; 

4) отбирать образцы продукции, пробы 
обследования объектов окружающей среды и 
объектов производственной среды для 
проведения их исследований, испытаний, 
измерений без оформления протоколов об 
отборе указанных образцов, проб по 
установленной форме и в количестве, 
превышающем нормы, установленные 
национальными стандартами, правилами 
отбора образцов, проб и методами их 
исследований, испытаний, измерений, 
техническими регламентами или 
действующими до дня их вступления в силу 
иными нормативными техническими 
документами и правилами и методами 
исследований, испытаний, измерений; 

5) распространять информацию, 
полученную в результате проведения 
проверки и составляющую государственную, 
коммерческую, служебную, иную охраняемую 
законом тайну, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством 
Российской Федерации; 

6) превышать установленные сроки 
проведения проверки; 

7) осуществлять выдачу юридическим 
лицам, индивидуальным предпринимателям 
предписаний или предложений о проведении 
за их счет мероприятий по контролю; 

8) требовать от юридического лица, 
индивидуального предпринимателя 
представления документов и (или) 
информации, включая разрешительные 
документы, имеющиеся в распоряжении иных 
государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, 
включенные в определенный Правительством 
Российской Федерации перечень; 

9) требовать от юридического лица, 
индивидуального предпринимателя 
представления документов, информации до 
даты начала проведения проверки. Орган 
муниципального контроля после принятия 
распоряжения или приказа о проведении 
проверки вправе запрашивать необходимые 
документы и (или) информацию в рамках 
межведомственного информационного 
взаимодействия. 

25. Порядок оформления результатов 
проверки. 

25.1. По результатам проверки 
должностными лицами органа 
муниципального контроля, проводящими 
проверку, составляется акт по установленной 
форме в двух экземплярах. 

25.2. В акте проверки указываются: 
1) дата, время и место составления акта 

проверки; 
2) наименование органа муниципального 

контроля; 
3) дата и номер распоряжения или 

приказа руководителя, заместителя 
руководителя органа муниципального 
контроля; 

4) фамилии, имена, отчества и 
должности должностного лица или 
должностных лиц, проводивших проверку; 
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5) наименование проверяемого 
юридического лица или фамилия, имя и 
отчество индивидуального предпринимателя, 
а также фамилия, имя, отчество и должность 
руководителя, иного должностного лица или 
уполномоченного представителя 
юридического лица, уполномоченного 
представителя индивидуального 
предпринимателя, присутствовавших при 
проведении проверки; 

6) дата, время, продолжительность и 
место проведения проверки; 

7) сведения о результатах проверки, в 
том числе о выявленных нарушениях 
обязательных требований и требований, 
установленных муниципальными правовыми 
актами, об их характере и о лицах, 
допустивших указанные нарушения; 

8) сведения об ознакомлении или отказе 
в ознакомлении с актом проверки 
руководителя, иного должностного лица или 
уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, присутствовавших при 
проведении проверки, о наличии их подписей 
или об отказе от совершения подписи, а также 
сведения о внесении в журнал учета проверок 
записи о проведенной проверке либо о 
невозможности внесения такой записи в связи 
с отсутствием у юридического лица, 
индивидуального предпринимателя 
указанного журнала; 

9) подписи должностного лица или 
должностных лиц, проводивших проверку. 

25.3. К акту проверки прилагаются 
протоколы отбора образцов продукции, проб 
обследования объектов окружающей среды и 
объектов производственной среды, протоколы 
или заключения проведенных исследований, 
испытаний и экспертиз, объяснения 
работников юридического лица, работников 
индивидуального предпринимателя, на 
которых возлагается ответственность за 
нарушение обязательных требований или 
требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, предписания об 
устранении выявленных нарушений и иные 
связанные с результатами проверки 
документы или их копии. 

25.4. Акт проверки оформляется 
непосредственно после ее завершения в двух 
экземплярах, один из которых с копиями 
приложений вручается руководителю, иному 

должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, 
индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю под 
расписку об ознакомлении либо об отказе в 
ознакомлении с актом проверки. В случае 
отсутствия руководителя, иного должностного 
лица или уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, а также в случае отказа 
проверяемого лица дать расписку об 
ознакомлении либо об отказе в ознакомлении 
с актом проверки акт направляется заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении, которое приобщается к экземпляру 
акта проверки, хранящемуся в деле органа 
муниципального контроля. При наличии 
согласия проверяемого лица на осуществление 
взаимодействия в электронной форме в рамках 
муниципального контроля акт проверки может 
быть направлен в форме электронного 
документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
лица, составившего данный акт, 
руководителю, иному должностному лицу или 
уполномоченному представителю 
юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному 
представителю. При этом акт, направленный в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью лица, составившего данный акт, 
проверяемому лицу способом, 
обеспечивающим подтверждение получения 
указанного документа, считается полученным 
проверяемым лицом. 

25.5. В случае, если для составления акта 
проверки необходимо получить заключения по 
результатам проведенных исследований, 
испытаний, специальных расследований, 
экспертиз, акт проверки составляется в срок, 
не превышающий трех рабочих дней после 
завершения мероприятий по контролю, и 
вручается руководителю, иному 
должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, 
индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю под 
расписку либо направляется заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении и (или) в форме электронного 
документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
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лица, составившего данный акт (при условии 
согласия проверяемого лица на осуществление 
взаимодействия в электронной форме в рамках 
муниципального контроля), способом, 
обеспечивающим подтверждение получения 
указанного документа. При этом уведомление 
о вручении и (или) иное подтверждение 
получения указанного документа 
приобщаются к экземпляру акта проверки, 
хранящемуся в деле органа муниципального 
контроля. 

25.6. В случае, если для проведения 
внеплановой выездной проверки требуется 
согласование ее проведения с органом 
прокуратуры, копия акта проверки 
направляется в орган прокуратуры, которым 
принято решение о согласовании проведения 
проверки, в течение 5 (пяти) рабочих дней со 
дня составления акта проверки. 

25.7. Результаты проверки, содержащие 
информацию, составляющую 
государственную, коммерческую, служебную, 
иную тайну, оформляются с соблюдением 
требований, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. 

25.8. Юридические лица, 
индивидуальные предприниматели вправе 
вести журнал учета проверок по типовой 
форме, установленной федеральным органом 
исполнительной власти, уполномоченным 
Правительством Российской Федерации. 

25.9. В журнале учета проверок 
должностными лицами органа 
муниципального контроля осуществляется 
запись о проведенной проверке, содержащая 
сведения о наименовании органа 
муниципального контроля, датах начала и 
окончания проведения проверки, времени ее 
проведения, правовых основаниях, целях, 
задачах и предмете проверки, выявленных 
нарушениях и выданных предписаниях, а 
также указываются фамилии, имена, отчества 
и должности должностного лица или 
должностных лиц, проводящих проверку, его 
или их подписи. 

25.10. Журнал учета проверок должен 
быть прошит, пронумерован и удостоверен 
печатью юридического лица, индивидуального 
предпринимателя (при наличии печати). 

25.11. При отсутствии журнала учета 
проверок в акте проверки делается 
соответствующая запись. 

25.12. Юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель, проверка 

которых проводилась, в случае несогласия с 
фактами, выводами, предложениями, 
изложенными в акте проверки, либо с 
выданным предписанием об устранении 
выявленных нарушений в течение пятнадцати 
дней с даты получения акта проверки вправе 
представить в соответствующий орган 
муниципального контроля в письменной 
форме возражения в отношении акта проверки 
и (или) выданного предписания об устранении 
выявленных нарушений в целом или его 
отдельных положений. При этом юридическое 
лицо, индивидуальный предприниматель 
вправе приложить к таким возражениям 
документы, подтверждающие обоснованность 
таких возражений, или их заверенные копии 
либо в согласованный срок передать их в 
орган муниципального контроля. Указанные 
документы могут быть направлены в форме 
электронных документов (пакета электронных 
документов), подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
проверяемого лица. 

 
РАЗДЕЛ IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ 
КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

 
26. Текущий контроль за соблюдением и 

исполнением должностными лицами органа 
муниципального земельного контроля 
положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования 
к исполнению муниципальной функции, а 
также за принятием ими решений 
осуществляется председателем Комитета 
экономики администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области». 

27. По результатам осуществления 
текущего контроля председателем Комитета 
экономики администрации муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», ответственным за 
организацию работы по исполнению 
муниципальной функции, даются указания по 
устранению нарушений и контролируется их 
исполнение. 

28. Плановая проверка исполнения 
муниципальной функции в части соблюдения 
требований к полноте и качеству исполнения 
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муниципальной функции осуществляется 
один раз в полугодие. 

29. Внеплановая проверка полноты и 
качества исполнения муниципальной функции 
проводится: 

а) в случае поступления в орган 
муниципального земельного контроля жалобы 
от органа государственной власти, органа 
местного самоуправления, юридического 
лица, индивидуального предпринимателя, 
граждан на действия (бездействие) и решения, 
принятые (осуществляемые) в ходе 
исполнения муниципальной функции; 

б) на основании решения главы 
администрации МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» принятого в 
форме распоряжения. 

в) на основании решения председателя 
Комитета экономики администрации МО 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

30. Формами контроля за полнотой и 
качеством исполнения муниципальной 
функции являются: 

а) текущий контроль; 
б) проведение в установленном порядке 

контрольных проверок. 
31. Должностные лица, ответственные за 

организацию работы по исполнению 
муниципальной функции, в случае 
ненадлежащего исполнения муниципальной 
функции, совершения противоправных 
действий (бездействия) несут ответственность 
в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

32. Требованиями к порядку и формам 
контроля за исполнением муниципальной 
функции являются: 

а) профессиональная компетентность; 
б) должная тщательность. 
33. Должностное лицо, осуществляющее 

контроль за исполнением муниципальной 
функции, должно принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при 
исполнении муниципальной функции. 

34. Профессиональная компетентность 
должностного лица, осуществляющего 
контроль за исполнением муниципальной 
функции, состоит в том, что при 
осуществлении такого контроля он обладает 
необходимыми профессиональными знаниями 
и навыками. 

35. Должная тщательность должностного 
лица, осуществляющего контроль за 
исполнением муниципальной функции, 
состоит в постоянном, всестороннем и 
объективном контроле таким должностным 
лицом своевременности и точности 
исполнения муниципальными земельными 
инспекторами обязанностей, 
предусмотренных статьей 18 главы 2 
Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ 
«О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля», 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, а также настоящим 
административным регламентом. 

36. Контроль за исполнением 
муниципальной функции со стороны граждан, 
их объединений и организаций 
осуществляется в форме письменных 
запросов, письменных и личных обращений к 
должностным лицам органа муниципального 
земельного контроля. 

 
РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ 

(ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ИСПОЛНЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ, А 
ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

 
37. Заинтересованное лицо (заявитель1) 

имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и 
решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
исполнения муниципальной функции по 
осуществлению муниципального земельного 
контроля на территории муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области», в том числе 
повлекших за собой нарушение прав органов 
государственной власти, органов местного 
самоуправления, юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей и 
граждан. 

1 В рамках указанного раздела настоящего 
регламента под заявителем подразумевается 
орган государственной власти, орган местного 
самоуправления, юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель, гражданин. 
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38. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования являются: 

- действия (бездействие) и решения, 
принятые (осуществляемые) руководителем 
органа муниципального земельного контроля 
в ходе исполнения муниципальной функции 
по осуществлению муниципального 
земельного контроля; 

- действия (бездействие) и решения, 
принятые (осуществляемые) должностными 
лицами, муниципальными земельными 
инспекторами органа муниципального 
земельного контроля в ходе исполнения 
муниципальной функции по осуществлению 
муниципального земельного контроля. 

39. Жалоба на действия (бездействие) и 
решения, принятые (осуществляемые) в ходе 
исполнения муниципальной функции по 
осуществлению муниципального земельного 
контроля подаётся: 

а) в случае обжалования действий 
руководителя органа муниципального 
земельного контроля – в письменной форме в 
администрацию МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» на имя главы 
муниципального образования, по адресу: 
Ленинградская область, Гатчинский 
муниципальный район, Сиверское городское 
поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, дом 
6; 

б) в случае обжалования действий 
должностных лиц, муниципальных земельных 
инспекторов органа муниципального 
земельного контроля – в письменной форме в 
администрацию МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» на имя главы 
администрации, по адресу: Ленинградская 
область, Гатчинский муниципальный район, 
Сиверское городское поселение, г.п. 
Сиверский, ул. Крупской, дом 6. 

40. Жалоба должна содержать: 
а) для физических лиц: фамилию, имя, 

отчество (последнее - при наличии) заявителя, 
почтовый адрес, по которому должны быть 
направлены ответ, уведомление о 
переадресации обращения, суть жалобы, 
личную подпись и дату. 

б) для юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей: 
наименование юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, почтовый 
адрес, по которому должны быть направлены 

ответ, уведомление о переадресации 
обращения, суть жалобы, подпись 
руководителя, иного должностного лица или 
уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя и дату. 

41. Суть жалобы должна включать в 
себя: 

- сведения об обжалуемых действиях 
(бездействии) и решениях, принятых 
(осуществляемых) в ходе исполнения 
муниципальной функции; 

- доводы, на основании которых 
заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием). 

42. В случае необходимости в 
подтверждение своих доводов к жалобе могут 
быть приложены документы и материалы либо 
их копии. 

43. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления рассмотрения жалобы и 
случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

43.1. Основания для приостановления 
рассмотрения жалобы – отсутствуют. 

43.2. В случае рассмотрения данной 
жалобы судом или арбитражным судом либо 
наличия вынесенного судом или арбитражным 
судом решения по ней ответ на жалобу не 
даётся. 

43.3. В случае поступления жалобы 
заявителя по тому же предмету и основанию, 
которые ранее уже рассматривались 
администрацией МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» и по которым 
было вынесено решение в установленном 
порядке ответ на жалобу не даётся. 

43.4. В случае, если в жалобе не указаны 
фамилия физического лица, наименование 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, направившего обращение, 
или почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, ответ на жалобу не даётся. 

43.5. В случае, если текст жалобы не 
поддается прочтению, ответ на жалобу не 
даётся и она не подлежит направлению на 
рассмотрение в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному 
лицу в соответствии с их компетенцией, о чем 
в течение семи дней со дня регистрации 
жалобы сообщается заявителю, если его 
фамилия (наименование) и почтовый адрес 
поддаются прочтению. 
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43.6. В случае, если текст жалобы не 
позволяет определить суть такой жалобы, 
ответ на неё не даётся и указанная жалоба не 
подлежит направлению на рассмотрение в 
государственный орган, орган местного 
самоуправления или должностному лицу в 
соответствии с их компетенцией, о чем в 
течение 7 (семи) дней со дня регистрации 
жалобы сообщается заявителю. 

44. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступившая в орган 
муниципального земельного контроля жалоба, 
поданная заявителем с соблюдением 
требований пунктов 39, 40 и 41 настоящего 
регламента. 

45. Права заинтересованных лиц на 
получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы. 

45.1. Руководитель, иное должностное 
лицо или уполномоченный представитель 
юридического лица, индивидуальный 
предприниматель, его уполномоченный 
представитель имеют право: 

- получать от органа муниципального 
контроля, его должностных лиц информацию, 
которая относится к предмету проверки и 
предоставление которой предусмотрено 
Федеральным законом от 26.12.2008 № 
294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля»; 

- знакомиться с документами и (или) 
информацией, полученными органами 
муниципального контроля в рамках 
межведомственного информационного 
взаимодействия от иных государственных 
органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным 
органам или органам местного 
самоуправления организаций, в распоряжении 
которых находятся эти документы и (или) 
информация; 

- знакомиться с документами, 
составленными по результатам проверки. 

45.2. Руководитель органа 
государственной власти Ленинградской 
области, органа местного самоуправления, 
гражданин либо их уполномоченный 
представитель, имеют право: 

- получать от органа муниципального 
земельного контроля, его должностных лиц 

информацию, которая относится к предмету 
проверки и предоставление которой не 
запрещено (не ограничено) 
законодательством; 

- знакомиться с документами, 
составленными по результатам проверки. 

45.3. Орган, осуществляющий 
муниципальный земельный контроль, а также 
его должностные лица обязаны предоставить 
заинтересованному лицу возможность 
ознакомления с документами и материалами, 
непосредственно затрагивающими его права и 
свободы, если не имеется установленных 
федеральным законодательством ограничений 
на информацию, содержащуюся в этих 
документах, материалах. 

46. Сроки рассмотрения жалобы. 
46.1. Поступившая жалоба 

рассматривается в течение 30 (тридцати) дней 
со дня её регистрации органом 
муниципального земельного контроля. 

46.2. Срок рассмотрения жалобы может 
быть продлен в случае принятия главой 
администрации МО «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области» решения о 
необходимости проведения проверки по 
жалобе, запроса дополнительной информации, 
но не более чем на 30 (тридцать) дней. 

Решение о продлении рассмотрения 
жалобы сообщается заявителю в письменном 
виде с указанием причин продления. 

47. По результатам рассмотрения жалобы 
на действие (бездействие), решения, принятые 
(осуществляемые) руководителем органа 
муниципального земельного контроля, 
должностными лицами, муниципальными 
земельными инспекторами органа 
муниципального земельного контроля, глава 
муниципального образования (глава 
администрации) принимается одно из 
следующих решений: 

- признает действие (бездействие), 
решения, принятые (осуществляемые) 
руководителем органа муниципального 
земельного контроля, должностными лицами, 
муниципальными земельными инспекторами 
органа муниципального земельного контроля, 
соответствующими настоящему регламенту и 
отказывает в удовлетворении жалобы; 

- признает действие (бездействие), 
решения, принятые (осуществляемые) 
руководителем органа муниципального 
земельного контроля, должностными лицами, 
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муниципальными земельными инспекторами 
органа муниципального земельного контроля, 
не соответствующим настоящему регламенту 
полностью или частично и принимает 
решение о привлечении должностного лица 
органа муниципального земельного контроля 
к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

48. Копия решения направляется 
заявителю в течение срока установленного для 
рассмотрения жалобы. 

 

РАЗДЕЛ VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ 
ПОЛОЖЕНИЯ 

49. Приложения к настоящему 
регламенту: 

49.1. Приложение № 1 – блок-схема 
исполнения муниципальной функции по 
осуществлению муниципального земельного 
контроля на территории муниципального 
образования «Сиверское городское поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области». 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ 
«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 

ПОСЕЛЕНИЕ 
ГАТЧИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от «02» августа 2021 года                    № 552 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги  по организации 
ритуальных услуг 
 

В соответствии с Концепцией 
административной реформы в Российской 
Федерации в 2006-2010 годах, требованиями 
Федерального закона от 06.10.2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным  законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 г. № 223 «О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления  муниципальных 
услуг», администрация  муниципального 
образования «Сиверское городское  поселение 

Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги: «по 
организации ритуальных услуг» (Приложение 
№ 1). 
2. Постановления администрации Сиверского 
городского поселения от 20.12.2018г. года № 
679 «Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги: «Организация 
ритуальных услуг» - отменить. 
3. Сектору по работе с обращениями граждан, 
делопроизводству администрации Сиверского 
городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации органов местного 
самоуправления муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» - печатном издании «Сиверский 
Вестник», а также размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 
4. Настоящее постановление вступает в силу 
после официального опубликования. 
Глава администрации 
Сиверского городского поселения                                     
Д.С. Румянцев 
 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

по организации ритуальных услуг 
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(утверждён постановлением администрации 
Сиверского городского поселения от 

02.08.2021 года № 552) 
 

1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной 

услуги: организация ритуальных услуг. 
1.2. Наименование органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги 

«Организация ритуальных услуг» 
осуществляется администрацией 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» (далее – Администрация). 

Структурным подразделением, 
ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, является отдел 
жилищно-коммунального, дорожного 
хозяйства, благоустройства, экологии, 
архитектуры и градостроительства (далее – 
Отдел). 

1.3. Информация о месте нахождения и 
графике работы Администрации, Отдела 
указана в приложении № 1. 

1.4. В предоставлении услуги не 
участвуют иные органы исполнительной 
власти, органы местного самоуправления, 
организации и их структурные подразделения. 

1.5. Услуга посредством 
многофункциональных центров 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (МФЦ) не 
предоставляется. 

1.6. Адрес портала государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области 
в сети Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru. 

Адрес Единого Портала 
государственных и муниципальных услуг 
(функций) в сети Интернет (ЕПГУ): 
www.gosuslugi.ru. 

Адрес официального сайта 
Администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» в сети Интернет: 
http://mo-siverskoe.ru. 

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт 
Администрации в сети Интернет содержит 
информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, а также об ОМСУ, 
предоставляющих муниципальную услугу 
(участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги). 
1.7. Информация по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о ходе ее предоставления, может быть 
получена: 

а) устно - по адресу, указанному в 
пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента в приемные дни, в том числе, по 
предварительной записи (запись 
осуществляется по справочному телефону, 
указанному в пункте 1.3 настоящего 
Административного регламента). 

Приём заявителей в Отделе 
осуществляется:  

- начальником Отдела; 
- специалистами отдела 
Время консультирования при личном 

обращении не должно превышать 15 минут. 
б) письменно - путем направления 

почтового отправления по адресу, указанному 
в пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента (ответ направляется по адресу, 
указанному в запросе). 

в) по справочному телефону, 
указанному в пункте 1.3. настоящего 
Административного регламента. 

При ответах на телефонные звонки 
должностное лицо Отдела, подробно в 
вежливой форме информируют заявителя. 
Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании 
Отдела.  

В случае если должностное лицо 
Сектора не уполномочено давать 
консультации заявителю сообщается номер 
телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию. 

В случае если вопрос требует 
предварительной подготовки и анализа 
информации, заявителю предлагается 
направить запрос в письменной форме. 

г) по электронной почте путем 
направления запроса по адресу электронной 
почты, указанному в пункте 1.3 настоящего 
Административного регламента (ответ на 
запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа 
на адрес электронной почты отправителя 
запроса). 

1.8. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 - 1.7 настоящего 
Административного регламента, размещается 
на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, на ПГУ ЛО, 
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официальном сайте Администрации, в сети 
Интернет. 

1.9. Заявителями, обратившимися за 
получением муниципальной услуги, могут 
быть: 

- физические лица; 
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели. 
1.9.1. От имени заявителей могут 

выступать представители, действующие в 
силу полномочий, основанных на 
доверенности или договоре. 

 
2. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной 

услуги «Организация ритуальных услуг». 
При предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется взаимодействие с 
организациями, оказывающими ритуальные 
услуги. 

Ритуальные услуги включают в себя: 
- прием заказа и заключение договора 

на организацию похорон; 
- оформление документов, 

необходимых для погребения; 
- предоставление и доставку 

похоронных принадлежностей по месту 
нахождения умерших, транспортировку тела 
(останков) умершего на кладбище; 

- погребение и перезахоронение; 
- транспортировку тел умерших 

граждан для судебно-медицинских 
исследований в морг; 

- содержание мест захоронения 
2.2. Наименование органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 
Услугу предоставляет Администрация 

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

Структурным подразделением, 
ответственным за предоставление 
муниципальной услуги является отдел 
жилищно-коммунального, дорожного 
хозяйства, благоустройства, экологии, 
архитектуры и градостроительства 
(далее – Отдел). 
2.3. Результатом предоставления 

муниципальной услуги является: 
- обеспечение гарантированного 

государством перечня услуг по погребению на 
безвозмездной основе в соответствии с 

действующим законодательством; 
- отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в день обращения с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации от 
12.12.1993 («Российская газета», №237, 
25.12.1993); 

Гражданский кодекс Российской 
Федерации (часть первая от 30.11.1994 № 
51-ФЗ; часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ; 
часть третья от 26.11.2001 № 146-ФЗ;  часть 
четвертая от 18.12.2006 № 230-ФЗ («Собрание 
законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 
3301; «Собрание законодательства РФ», 
29.01.1996, N 5, ст. 410; «Собрание 
законодательства РФ», 03.12.2001, N 49, ст. 
4552; «Собрание законодательства РФ», 
25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496); 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской 
Федерации» («Российская газета», № 202, 
08.10.2003); 

Федеральный закон от 12.01.1996 № 
8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» 
(«Российская газета», № 95, 05.05.2006, 
«Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, 
№ 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 
70-71, 11.05.2006); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» 
(«Российская газета», № 168, 30.07.2010; 
«Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, 
№ 31, ст. 4179) (далее – Федеральный закон № 
210-ФЗ); 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 
152-ФЗ «О персональных данных» 
(«Российская газета», № 165, 29.07.2006); 

постановление Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 
«Об утверждении Правил использования 
усиленной квалифицированной электронной 
подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о 
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внесении изменения в Правила разработки и 
утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг»); 

иные правовые акты.  
2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем. 

Для получения муниципальной услуги 
заявитель подает в Администрацию 
следующие документы: 

- заявление на предоставление 
гарантированного перечня услуг по 
погребению; 

- подлинное свидетельство о смерти 
лица, в отношении которого подается 
заявление о выдаче разрешения на 
захоронение (перезахоронение); 

- подлинный документ, 
удостоверяющий личность лица, 
осуществляющего организацию погребения 
(не требуется в случае организации 
погребения агентами); 

- подлинный документ, 
удостоверяющий право на организацию 
погребения (договор на оказание услуг по 
погребению либо доверенность - для агентов); 

- документ, подтверждающий 
получение согласия лица или его законного 
представителя, не являющегося заявителем, 
обработка персональных данных которого 
необходима для предоставления 
муниципальной услуги, на обработку таких 
персональных данных, если в соответствии с 
федеральным законом обработка таких 
персональных данных может осуществляться 
с согласия указанного лица, за исключением 
лиц, признанных безвестно отсутствующими, 
и разыскиваемых лиц, место нахождения 
которых не установлено уполномоченным 
федеральным органом исполнительной 
власти. 

2.7. Для получения данной услуги не 
требуется предоставление иных документов, 
находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственным им 
организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и 
обязательные для предоставления 
муниципальной услуги) и подлежащих 
предоставлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 
2.8. Дополнительные документы, 

которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, для представления в 
рамках межведомственного информационного 
взаимодействия, не предусмотрены. 

2.9. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

- тексты документов написаны 
неразборчиво, в документах имеются 
подчистки, приписки, зачеркнутые слова и 
иные неоговоренные исправления, не 
позволяющие однозначно истолковать их 
содержание; 

- документы поданы лицом, не 
уполномоченным заявителем на 
осуществление таких действий. 

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

- непредставление документов или 
сведений, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента; 

При выявлении оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных абзацами два, три 
настоящего пункта, заявителю письменно 
разъясняется о необходимости устранить 
недостатки. 

Заявитель вправе повторно обратиться 
за получением муниципальной услуги после 
устранения оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

При выявлении оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных абзацем четыре настоящего 
пункта, письменно разъясняется о 
необходимости оформить соответствующий 
документ о наделении лица полномочиями на 
осуществлении действий, направленных на 
получение муниципальной услуги, или 
предлагается заявителю самостоятельно 
обраться за получением услуги. 

2.12. Муниципальная услуга 
предоставляется Администрацией бесплатно. 

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

заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.  

Документы, представленные 
заявителем (его представителем), а также 
направленные почтовым отправлением или в 
форме электронных документов с 
использованием 
информационно-телекоммуникационных 
сетей общего пользования, в том числе сети 
"Интернет", регистрируются в день их 
поступления. 

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

2.15.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях 
органа местного самоуправления 
Ленинградской области (далее - 
Администрации). 

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

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

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

2.15.5. Помещения оборудованы 
пандусами, позволяющими обеспечить 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

муниципальной услуги (общие, применимые в 
отношении всех заявителей): 

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

2) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

3) режим работы Администрации, 
обеспечивающий возможность подачи 
заявителем запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в течение рабочего 
времени; 

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

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

1) наличие на территории, 
прилегающей к зданию, в котором 
осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, мест для парковки 
специальных автотранспортных средств 
инвалидов; 

2) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга; 

3) получение для инвалидов в 
доступной форме информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том 
числе об оформлении необходимых для 
получения муниципальной услуги 
документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной 
услуги действий, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения 
инвалидами помощи (при необходимости) от 
работников организации для преодоления 
барьеров, мешающих получению услуг 
наравне с другими лицами. 

2.16.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта 
предоставления муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность заявителя 
профессионализмом должностных лиц 
Администрации при предоставлении услуги; 

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

5) осуществление не более одного 
взаимодействия заявителя с должностными 
лицами Администрации при получении 
муниципальной услуги; 

6)отсутствие жалоб на действия или 
бездействия должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

2.17. Иные требования, в том числе 
учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме. 

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной 
услуги в электронном виде не предусмотрено.  

 
 

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной 
услуги 

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

 
4. Состав, последовательность и 

сроки выполнения 
административных процедур, 

требования к порядку их выполнения 
4.1. Предоставление муниципальной 

услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) прием и регистрация письменного 
заявления от заявителя на оказание комплекса 
гарантированного перечня услуг по 
погребению с соответствующими 
документами; 

2) правовая экспертиза документов, 
установление оснований для выдачи или 
отказа в предоставлении муниципальной 
услуги; 

3) выдача удостоверения о 
захоронении, выдача справок о 
произведенных захоронениях или об их 
отсутствии, содержание мест под захоронение. 

Последовательность 
административных действий (процедур) по 
предоставлению муниципальной услуги 
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отражена в блок-схеме, представленной в 
Приложении № 4 к настоящему 
Административному регламенту. 

4.1.1. Администрации и его 
должностным лицам запрещено требовать от 
заявителя при осуществлении 
административных процедур: 

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

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

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

4.2. Прием и регистрация письменного 
заявления от заявителя на оказание комплекса 
гарантированного перечня услуг по 
погребению с соответствующими 
документами. 

Основанием для начала 
административного действия является 
получение ответственным органом заявления 
по утвержденной форме (приложение № 2 или 
приложение № 3 к настоящему 
Административному регламенту) и 
приложением комплекта документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

При представлении документов лично 
заявителем специалист ответственного органа, 
уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, на копии запроса 
ставит отметку о приеме запроса: должность, 
фамилия, инициалы, подпись, дата приема 
запроса. 

Прием и регистрация документов, 
осуществляется в день их поступления в 
ответственный орган в Книге регистрации 
захоронений и передаются на исполнение 
исполнителям. 

4.3. Правовая экспертиза документов, 
установление оснований для выдачи или 
отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Основанием для начала 
административного действия является 
поступление зарегистрированного заявления с 
приложенными документами специалисту 
ответственного органа. 

Рассмотрение заявления и 
приложенных документов осуществляет 
специалист ответственного органа в день их 
поступления. 

При рассмотрении поступивших в 
ответственный орган заявления и документов 
специалист выявляет отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.9 
настоящего Административного регламента, в 
том числе проверяет правильность 
оформления представленных документов, 
определяет их соответствие требованиям 
законодательства Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов 
специалист ответственного органа оформляет 
разрешение о выполнение ритуальных услуг 
или готовит письменный ответ заявителю об 
отказе в предоставлении муниципальной 
услуги (при выявлении оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги). 

Мотивированный письменный ответ 
подписывается руководителем ответственного 
органа или уполномоченным им лицом и 
выдается на руки заявителю. 

В случае отказа в предоставлении 
муниципальной услуги до заявителя должна 
доводиться информация о способах 
устранения оснований для отказа в 
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предоставлении муниципальной услуги (при 
наличии таких способов). 

4.4. Выдача удостоверения о 
захоронении, выдача справок о 
произведенных захоронениях или об их 
отсутствии, содержание мест под захоронение. 

Основанием для начала 
административного действия является 
установление специалистом отдела отсутствия 
оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Выдача удостоверения о захоронении, 
выдача справок о произведенных 
захоронениях производится соответственно 
форме в приложении № 5 данного регламента. 

Выдача удостоверения о захоронении, 
выдача справок о произведенных 
захоронениях или об их отсутствии 
подписывается руководителем ответственного 
органа или уполномоченным им должностным 
лицом и выдается на руки в день поступления 
запроса на предоставление муниципальной 
услуги. 

Выдача удостоверения о захоронении, 
выдача справок о произведенных 
захоронениях или об их отсутствии 
регистрируется в Книге регистрации 
захоронений. 

В части содержания мест под 
захоронение входят требования к 
расположению и обустройству мест 
захоронения:  

- территория кладбища должна 
располагаться с подветренной стороны по 
отношению к жилой территории; 

- территория мест захоронения должна 
быть огорожена; 

- территория кладбища должна быть 
разбита на сектора. Каждому сектору должен 
быть присвоен отдельный номер или 
наименование; 

- около главного входа на территорию 
кладбища должен быть вывешен 
схематический план кладбища с обозначением 
административных зданий, секторов, дорожек, 
исторических и мемориальных могил, мест 
общественного пользования и емкостей с 
технической водой; 

- на территории кладбища не должны 
размещаться здания и сооружения, не 
связанные с обслуживанием кладбища и 
оказанием ритуальных услуг; 

- территория кладбища должна быть 
обеспечена емкостями с технической водой, 

доступными для пользования посетителями; 
- для посетителей муниципального 

кладбища должна быть организована стоянка 
для автотранспорта не менее чем на 10 мест; 

- территория кладбища должна быть 
обеспечена контейнерами емкостью 0,75 
куб. м., которые должны быть установлены по 
углам каждой секции. 

Требования к санитарному содержанию 
муниципального кладбища: 

- организация, оказывающая услугу, 
должна организовать уборку территории 
кладбища от бытового мусора и опавших 
листьев не реже 1 раза в месяц; 

- непосредственно после проведения 
уборки в зимнее время года основные дороги 
кладбища должны быть очищены от бытового 
мусора и посторонних предметов, все участки 
наледей посыпаны противогололедными 
смесями; 

- в летнее время года организация, 
оказывающая услугу, должна проводить 
уборку основных дорог кладбища не реже 
одного раза в месяц; 

- организация, оказывающая услугу, 
должна не реже 1 раза в год осуществить 
помывку каменных и металлических 
памятников, восстановить исходное 
положение покосившихся и завалившихся 
памятников и ограждений, осуществить 
прополку сорной травы, уборку мусора на 
территории захоронений, признанных 
бесхозными; 

- вывоз мусора из урн и 
мусоросборников должен осуществляться в 
течение 3-х суток с момента их наполнения; 

- организация, оказывающая услугу, 
должна в летний период не реже 1 раза в год 
производить осмотр и в случае обнаружения 
неисправностей ремонт ограждений и прочего 
оборудования в местах общего пользования. 

 
5. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
5.1. Порядок осуществления текущего 

контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами 
положений Административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными 
лицами:  
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5.1.1. Контроль за полнотой и 
качеством исполнения муниципальной услуги 
включает в себя осуществление текущего 
контроля, проведение плановых и 
внеплановых проверок. 

5.1.2. Текущий контроль за 
соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений 
Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов Российской 
Федерации, Ленинградской области и органов 
местного самоуправления, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятия решений 
ответственными лицами осуществляется 
постоянно уполномоченным лицом, 
ответственным за предоставление 
муниципальной услуги. 

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

5.2.1. Внеплановая проверка 
назначается по факту поступления обращения 
(жалобы) заявителя о нарушениях, 
допущенных при предоставлении 
муниципальной услуги, а также в случае 
поступления в орган местного 
самоуправления Ленинградской области иной 
информации, указывающей на имеющиеся 
нарушения, и проводится в отношении 
конкретного обращения. 

5.2.2. Плановая (комплексная) проверка 
назначается в случае поступления в орган 
местного самоуправления Ленинградской 
области в течение года более трех жалоб 
заявителей о нарушениях, допущенных при 
предоставлении муниципальной услуги, и 
проводится в отношении всей документации, 
касающейся оказания муниципальной услуги 
за последний квартал. 

5.2.3. В случае отсутствия жалоб 
Заявителей периодичность плановых проверок 
определяет уполномоченное лицо. 

5.2.4. Для проведения плановых 
проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав 
которой включаются должностные лица и 
специалисты органа местного самоуправления 
Ленинградской области. 

5.2.5. В ходе осуществления 
внеплановых проверок выявляются 
нарушения: 

- законов и иных нормативных 
правовых актов Российской Федерации, 
Ленинградской области и органов местного 
самоуправления, связанных с 
предоставлением муниципальной услуги по 
документации (объекту), указанной в 
обращении Заявителя(ей); 

- прав заявителей; 
- требований настоящего 

Административного регламента; 
- порядка и срока ответа на обращения 

заявителей. 
5.2.6. В ходе осуществления плановых 

(комплексных) проверок выявляются 
нарушения: 

- законов и иных нормативных 
правовых актов Российской Федерации, 
Ленинградской области и органов местного 
самоуправления, связанных с 
предоставлением муниципальной услуги в 
течение отчетного периода; 

- прав заявителей; 
- требований настоящего 

Административного регламента; 
- порядка и срока ответа на обращения 

заявителей; 
- оцениваются полнота и качество 

предоставления муниципальной услуги. 
5.3. Ответственность должностных лиц 

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

5.3.1. Ответственные исполнители 
несут ответственность за соблюдение порядка 
и сроков проведения административных 
процедур, установленных настоящим 
Административным регламентом. 

5.3.2. Ответственность специалистов 
отделов закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства. 

5.3.3. При выявлении нарушений в 
действиях сотрудника, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, к 
нему принимаются меры дисциплинарной 
ответственности в соответствии с 
действующим законодательством. 

5.3.4. Граждане, их объединения и 
организации имеют право на любые 
предусмотренные действующим 
законодательством формы контроля за 
деятельностью органа местного 
самоуправления Ленинградской области при 
предоставлении муниципальной услуги. 
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6. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных 

служащих 
6.1. Заявители либо их представители 

имеют право на обжалование действий 
(бездействия) должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу, а 
также принимаемых ими решений в ходе 
предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) и судебном 
порядке. 

6.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования является 
решение, действие (бездействие) 
Администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, в том 
числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге; 

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

4) отказ в приеме документов, 
предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 

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

Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. 

6.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. Жалобы на решения, 
принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, 
с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

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

При необходимости в подтверждение 
своих доводов заявитель прилагает к жалобе 
необходимые документы и материалы, 
подтверждающие обоснованность жалобы, 
либо их копии. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указывается: 

- наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер 
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(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; 

- 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. 
Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

6.7. По результатам рассмотрения 
жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также 
в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
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. 

6.8. В случае признания жалобы 
подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых 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. 

6.9. 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. 

6.10. В случае установления в ходе или 
по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного 
правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями 
по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту  

 
 

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации. 
Место нахождения Ленинградская область, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул. Крупской, д. 
6; 
Справочные телефоны Администрации: 8(81371) 44285, 8(81371) 44546; 
Факс: 8(81371) 44285, 8(81371) 44546; 
Адрес электронной почты Администрации: econsiv@mail.ru; 
График работы Администрации: 
Дни недели, время работы Администрации 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Пятница 
Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные 

Часы приема корреспонденции: 
Дни недели, время работы канцелярии Комитета/Администрации 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Пятница 
 
Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час. 
2. Информация о месте нахождения и графике работы отдела. 
Место нахождение Ленинградская область, Гатчинский район, дер. Старосиверская, Большой 
проспект, д. 97; 
Справочные телефоны отдела: 8(81371) 44908, 8(81371) 44070; 
Факс: 8(81371) 44908; 
Адрес электронной почты отдела: zhilischno-kommunalniy@yandex.ru; 
График работы отдела: 
Дни недели, время работы отдела 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Пятница 
Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные 
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Приложение № 2  
к Административному регламенту  

Бланк заявления 
 

В администрацию 
от _________________________________, 

  (Ф.И.О. заявителя/наименование организации) 
Адрес проживания/места нахождения: 

     ___________________________________ 
Телефон ___________________________ 

                                                                           Адрес эл/почты _____________________ 
 

Заявление 
об организации ритуальных услуг 

 
Прошу   выдать   разрешение   на организацию ритуальных услуг для захоронения 
___________________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________ 
(указать куда: в родственное захоронение или на участок в пределах ограды родственного 
захоронения) 
где ранее захоронен в ___________ году ____________________________________ 
(родственное отношение, Ф.И.О. ранее 
___________________________________________________________________________ 
захороненного лица) 
на участке N ________, в могиле N _______, кладбища _______________________ 
       (наименование) 
на могиле имеется _________________________________________________________ 
      (указать вид намогильного сооружения) 
с надписью ________________________________________________________________ 
  (Ф.И.О. ранее захороненного лица) 
Правильность сведений подтверждаю. 
 
Подпись ___________ Ф.И.О. __________________________________ Дата ________ 
 
Приложение: указываются   документы, которые заявитель   представляет   в 
соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
 
    ┌──┐ 
    │  │ выдать на руки; 
    ├──┤ 
│  │ направить по почте 
    ├──┤     
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту  
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Бланк заявления 

 
​ 

                                                             В ответственный орган местного 
                                                                                      самоуправления 
                                                                                      от _________________________________, 
                                                                                      (Ф.И.О. заявителя/наименование организации) 
                                                                                      Адрес проживания/места нахождения: 
                                                                                       ___________________________________ 
                                                                                      Телефон ___________________________ 

                                                                           Адрес эл/почты _____________________ 
 
                                                      Заявление 

об организации ритуальных услуг 
 
Прошу выдать разрешение на организацию ритуальных услуг 
_______________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________ 
 
 ________________________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество умершего) 
 
Дата смерти _________________, на кладбище ________________________________________ 
                                                                                                   (наименование кладбища) 
 
_________________________________________________________________________________ 
                                                    (дата, Ф.И.О., подпись) 
 
Приложение: указываются   документы,  которые   заявитель  представляет  в 
соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
 
    ┌──┐ 
    │  │ выдать на руки; 
    ├──┤ 
    │  │ направить по почте 
    ├──┤     

 
 
 
 

Приложение N 4 
к Административному регламенту 
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БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ПОДУСЛУГИ 
ПО организации ритуальных услуг 

 
 
 

 

Лицо, заинтересованное в получении услуги, предоставляет в администрацию 
поселения заявление об организации ритуальных услуг и содержанию мест 

захоронения, а также прилагаемые к нему документы 

↓ 

 

Регистрация и рассмотрение заявления 

 

↓ 

 

Проведение проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению 

 

↓ 

 

Решение о согласовании (отказе в согласовании)  

организации ритуальных услуг 

↓ 

Содержание мест захоронения 

 
 
 
 

Приложение № 5  
к Административному регламенту  

 
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА  

удостоверения о захоронении, справок о произведенных захоронениях  
 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Выдано лицу, на которого зарегистрировано место захоронения              │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                         (фамилия, имя, отчество)                        │ 
│О регистрации захоронения _______________________________________________│ 
│_______________________________________ Регистрационный номер ___________│ 
│      (фамилия, имя, отчество)                                           │ 
│Дата рождения ___________         Дата смерти __________________         │ 
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│Дата захоронения _________ на __________________________________ кладбище│ 
│                                  (наименование кладбища)                │ 
│Участок (сектор) ____________ Номер места захоронения __________         │ 
│Размер земельного участка _______________                                │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│          М.П.                     (подпись)                             │ 
│                                                                         │ 
│Дата выдачи удостоверения "__" ____________ 20___ г.                     │ 

 
 
 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Зарегистрировано захоронение на свободном месте родственного             │ 
│(семейного (родового), почетного, воинского) захоронения                 │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                         (фамилия, имя, отчество)                        │ 
│                                                                         │ 
│Дата рождения ________________ Дата смерти __________________________    │ 
│Дата захоронения _____________ Регистрационный номер ________________    │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│          М.П.                       (подпись)                           │ 
│                                                                         │ 
│Дата регистрации "__" ____________ 20___ г.                              │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Зарегистрировано захоронение на свободном месте семейного (родового)     │ 
│захоронения _____________________________________________________________│ 
│                              (фамилия, имя, отчество)                   │ 
│                                                                         │ 
│Дата рождения _____________________ Дата смерти ____________________     │ 
│Дата захоронения __________________ Регистрационный номер __________     │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│            М.П.                      (подпись)                          │ 
│                                                                         │ 
│Дата регистрации "___" ______________ 20___ г.                           │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Зарегистрировано захоронение урны с прахом ______________________________│ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                         (фамилия, имя, отчество)                        │ 
│                                                                         │ 
│Дата рождения _____________________ Дата смерти ____________________     │ 
│                                                                         │ 
│Дата захоронения __________________ Регистрационный номер __________     │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│            М.П.                      (подпись)                          │ 
│                                                                         │ 
│Дата регистрации "___" ______________ 20___ г.                           │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 
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┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Надмогильное сооружение (надгробие) установлено                          │ 
│и зарегистрировано "__" ___________ 20___ г.                             │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│               (описание материала надгробия, его размеры)               │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                                                                         │ 
│Высота надмогильного сооружения (надгробия)                              │ 
│Регистрационный номер надгробия __________________________________       │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│            М.П.                      (подпись)                          │ 
│                                                                         │ 
│Дата регистрации "___" ______________ 20___ г.                           │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от «02» августа 2021 года                      № 552 
 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги  
по организации ритуальных услуг 
 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 
2006-2010 годах, требованиями Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным  
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 
от 28.06.2011 г. № 223 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления  муниципальных услуг», администрация  муниципального образования 
«Сиверское городское  поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «по 
организации ритуальных услуг» (Приложение № 1). 
2. Постановления администрации Сиверского городского поселения от 20.12.2018г. года № 679 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: 
«Организация ритуальных услуг» - отменить. 
3. Сектору по работе с обращениями граждан, делопроизводству администрации Сиверского 
городского поселения обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в 
печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального 
образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» - печатном издании «Сиверский Вестник», а также размещение его в 
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информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” на официальном сайте 
муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области». 
4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования. 
  
 
Глава администрации 
Сиверского городского поселения                                                                                 Д.С. Румянцев 

 
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги по организации ритуальных услуг 
 

(утверждён постановлением администрации Сиверского городского поселения от 02.08.2021 
года № 552) 

 
1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги: организация ритуальных услуг. 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг» 

осуществляется администрацией муниципального образования «Сиверское городское 
поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее – 
Администрация). 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является отдел жилищно-коммунального, дорожного хозяйства, благоустройства, 
экологии, архитектуры и градостроительства (далее – Отдел). 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела указана 
в приложении № 1. 

1.4. В предоставлении услуги не участвуют иные органы исполнительной власти, органы 
местного самоуправления, организации и их структурные подразделения. 

1.5. Услуга посредством многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг (МФЦ) не предоставляется. 

1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в 
сети Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru. 

Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети 
Интернет (ЕПГУ): www.gosuslugi.ru. 

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети 
Интернет: http://mo-siverskoe.ru. 

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет содержит 
информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об ОМСУ, предоставляющих 
муниципальную услугу (участвующих в предоставлении муниципальной услуги). 

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 
ее предоставления, может быть получена: 

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента 
в приемные дни, в том числе, по предварительной записи (запись осуществляется по 
справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента). 

Приём заявителей в Отделе осуществляется:  
- начальником Отдела; 
- специалистами отдела 
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут. 
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в 

пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ направляется по адресу, 
указанному в запросе). 

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного 
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регламента. 
При ответах на телефонные звонки должностное лицо Отдела, подробно в вежливой 

форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании Отдела.  

В случае если должностное лицо Сектора не уполномочено давать консультации 
заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию. 

В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, 
заявителю предлагается направить запрос в письменной форме. 

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, 
указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, 
направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес 
электронной почты отправителя запроса). 

1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.7 настоящего Административного 
регламента, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на ПГУ 
ЛО, официальном сайте Администрации, в сети Интернет. 

1.9. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, могут быть: 
- физические лица; 
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели. 
1.9.1. От имени заявителей могут выступать представители, действующие в силу 

полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг». 
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с 

организациями, оказывающими ритуальные услуги. 
Ритуальные услуги включают в себя: 
- прием заказа и заключение договора на организацию похорон; 
- оформление документов, необходимых для погребения; 
- предоставление и доставку похоронных принадлежностей по месту нахождения 

умерших, транспортировку тела (останков) умершего на кладбище; 
- погребение и перезахоронение; 
- транспортировку тел умерших граждан для судебно-медицинских исследований в морг; 
- содержание мест захоронения 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Сиверское 

городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области». 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги является отдел жилищно-коммунального, дорожного хозяйства, благоустройства, 
экологии, архитектуры и градостроительства (далее – Отдел). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- обеспечение гарантированного государством перечня услуг по погребению на 

безвозмездной основе в соответствии с действующим законодательством; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», №237, 

25.12.1993); 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая от 30.11.1994 № 51-ФЗ; часть 

вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ; часть третья от 26.11.2001 № 146-ФЗ;  часть четвертая от 
18.12.2006 № 230-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301; «Собрание 
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законодательства РФ», 29.01.1996, N 5, ст. 410; «Собрание законодательства РФ», 03.12.2001, N 
49, ст. 4552; «Собрание законодательства РФ», 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496); 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание 
законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 
11.05.2006); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание 
законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская 
газета», № 165, 29.07.2006); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об 
утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 
Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг»); 

иные правовые акты.  
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию следующие 
документы: 

- заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению; 
- подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о 

выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение); 
- подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию 

погребения (не требуется в случае организации погребения агентами); 
- подлинный документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на 

оказание услуг по погребению либо доверенность - для агентов); 
- документ, подтверждающий получение согласия лица или его законного представителя, 

не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима для 
предоставления муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, если в 
соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может 
осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, признанных безвестно 
отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 
уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

2.7. Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, 
находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 
необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.8. Дополнительные документы, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, для представления в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия, не предусмотрены. 

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

- тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, 
приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание; 
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- документы поданы лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких 
действий. 

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

- непредставление документов или сведений, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента; 

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных абзацами два, три настоящего пункта, заявителю письменно разъясняется о 
необходимости устранить недостатки. 

Заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги после 
устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных абзацем четыре настоящего пункта, письменно разъясняется о необходимости 
оформить соответствующий документ о наделении лица полномочиями на осуществлении 
действий, направленных на получение муниципальной услуги, или предлагается заявителю 
самостоятельно обраться за получением услуги. 

2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  
Документы, представленные заявителем (его представителем), а также направленные 

почтовым отправлением или в форме электронных документов с использованием 
информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети 
"Интернет", регистрируются в день их поступления. 

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

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской 
области (далее - Администрации). 

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

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

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

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

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

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

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом 
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Брайля. 
2.15.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки 

– поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 
2.15.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 

объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, 
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 
действующих на территории Российской Федерации.       

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

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

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей): 
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей; 
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени; 
4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в 

Администрации, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, 
посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО; 

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

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется 
предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга; 

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для 
получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги; 

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от 
работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с 
другими лицами. 

2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации 

при предоставлении услуги; 
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;  
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 

Администрации при получении муниципальной услуги; 
6)отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, 

поданных в установленном порядке. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
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муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме. 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ не предусмотрено. 
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде не предусмотрено.  
 

 
3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги 
3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не требуется. 
 

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

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

1) прием и регистрация письменного заявления от заявителя на оказание комплекса 
гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами; 

2) правовая экспертиза документов, установление оснований для выдачи или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях 
или об их отсутствии, содержание мест под захоронение. 

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению 
муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к 
настоящему Административному регламенту. 

4.1.1. Администрации и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя при 
осуществлении административных процедур: 

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

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

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

4.2. Прием и регистрация письменного заявления от заявителя на оказание комплекса 
гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами. 

Основанием для начала административного действия является получение ответственным 
органом заявления по утвержденной форме (приложение № 2 или приложение № 3 к 
настоящему Административному регламенту) и приложением комплекта документов, указанных 
в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

При представлении документов лично заявителем специалист ответственного органа, 
уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на копии запроса ставит отметку о 
приеме запроса: должность, фамилия, инициалы, подпись, дата приема запроса. 

Прием и регистрация документов, осуществляется в день их поступления в 
ответственный орган в Книге регистрации захоронений и передаются на исполнение 
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исполнителям. 
4.3. Правовая экспертиза документов, установление оснований для выдачи или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является поступление 

зарегистрированного заявления с приложенными документами специалисту ответственного 
органа. 

Рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет специалист 
ответственного органа в день их поступления. 

При рассмотрении поступивших в ответственный орган заявления и документов 
специалист выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, в том числе 
проверяет правильность оформления представленных документов, определяет их соответствие 
требованиям законодательства Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист 
ответственного органа оформляет разрешение о выполнение ритуальных услуг или готовит 
письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при 
выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги). 

Мотивированный письменный ответ подписывается руководителем ответственного 
органа или уполномоченным им лицом и выдается на руки заявителю. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги до заявителя должна 
доводиться информация о способах устранения оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги (при наличии таких способов). 

4.4. Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных 
захоронениях или об их отсутствии, содержание мест под захоронение. 

Основанием для начала административного действия является установление 
специалистом отдела отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях 
производится соответственно форме в приложении № 5 данного регламента. 

Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях 
или об их отсутствии подписывается руководителем ответственного органа или 
уполномоченным им должностным лицом и выдается на руки в день поступления запроса на 
предоставление муниципальной услуги. 

Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях 
или об их отсутствии регистрируется в Книге регистрации захоронений. 

В части содержания мест под захоронение входят требования к расположению и 
обустройству мест захоронения:  

- территория кладбища должна располагаться с подветренной стороны по отношению к 
жилой территории; 

- территория мест захоронения должна быть огорожена; 
- территория кладбища должна быть разбита на сектора. Каждому сектору должен быть 

присвоен отдельный номер или наименование; 
- около главного входа на территорию кладбища должен быть вывешен схематический 

план кладбища с обозначением административных зданий, секторов, дорожек, исторических и 
мемориальных могил, мест общественного пользования и емкостей с технической водой; 

- на территории кладбища не должны размещаться здания и сооружения, не связанные с 
обслуживанием кладбища и оказанием ритуальных услуг; 

- территория кладбища должна быть обеспечена емкостями с технической водой, 
доступными для пользования посетителями; 

- для посетителей муниципального кладбища должна быть организована стоянка для 
автотранспорта не менее чем на 10 мест; 

- территория кладбища должна быть обеспечена контейнерами емкостью 0,75 
куб. м., которые должны быть установлены по углам каждой секции. 

Требования к санитарному содержанию муниципального кладбища: 
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- организация, оказывающая услугу, должна организовать уборку территории кладбища 
от бытового мусора и опавших листьев не реже 1 раза в месяц; 

- непосредственно после проведения уборки в зимнее время года основные дороги 
кладбища должны быть очищены от бытового мусора и посторонних предметов, все участки 
наледей посыпаны противогололедными смесями; 

- в летнее время года организация, оказывающая услугу, должна проводить уборку 
основных дорог кладбища не реже одного раза в месяц; 

- организация, оказывающая услугу, должна не реже 1 раза в год осуществить помывку 
каменных и металлических памятников, восстановить исходное положение покосившихся и 
завалившихся памятников и ограждений, осуществить прополку сорной травы, уборку мусора 
на территории захоронений, признанных бесхозными; 

- вывоз мусора из урн и мусоросборников должен осуществляться в течение 3-х суток с 
момента их наполнения; 

- организация, оказывающая услугу, должна в летний период не реже 1 раза в год 
производить осмотр и в случае обнаружения неисправностей ремонт ограждений и прочего 
оборудования в местах общего пользования. 

 
5. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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

5.1.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в 
себя осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок. 

5.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия 
решений ответственными лицами осуществляется постоянно уполномоченным лицом, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

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

5.2.1. Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) 
заявителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также в 
случае поступления в орган местного самоуправления Ленинградской области иной 
информации, указывающей на имеющиеся нарушения, и проводится в отношении конкретного 
обращения. 

5.2.2. Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления в орган 
местного самоуправления Ленинградской области в течение года более трех жалоб заявителей о 
нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, и проводится в 
отношении всей документации, касающейся оказания муниципальной услуги за последний 
квартал. 

5.2.3. В случае отсутствия жалоб Заявителей периодичность плановых проверок 
определяет уполномоченное лицо. 

5.2.4. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги 
формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты органа 
местного самоуправления Ленинградской области. 

5.2.5. В ходе осуществления внеплановых проверок выявляются нарушения: 
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской 

области и органов местного самоуправления, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги по документации (объекту), указанной в обращении Заявителя(ей); 

- прав заявителей; 
- требований настоящего Административного регламента; 
- порядка и срока ответа на обращения заявителей. 
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5.2.6. В ходе осуществления плановых (комплексных) проверок выявляются нарушения: 
- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской 

области и органов местного самоуправления, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги в течение отчетного периода; 

- прав заявителей; 
- требований настоящего Административного регламента; 
- порядка и срока ответа на обращения заявителей; 
- оцениваются полнота и качество предоставления муниципальной услуги. 
5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.3.1. Ответственные исполнители несут ответственность за соблюдение порядка и 

сроков проведения административных процедур, установленных настоящим 
Административным регламентом. 

5.3.2. Ответственность специалистов отделов закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 

5.3.3. При выявлении нарушений в действиях сотрудника, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, к нему принимаются меры дисциплинарной 
ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

5.3.4. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные 
действующим законодательством формы контроля за деятельностью органа местного 
самоуправления Ленинградской области при предоставлении муниципальной услуги. 

 
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих 

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий 
(бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также 
принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) и судебном порядке. 

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие 
(бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. 

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
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руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 

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

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе 
необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их 
копии. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, 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; 

- 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. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
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. 

«Сиверский Вестник» выпуск № 28 от 02.08.2021г. 
 



6.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых 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. 

6.9. 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. 

6.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту  

 
 

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации. 
Место нахождения Ленинградская область, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул. Крупской, д. 
6; 
Справочные телефоны Администрации: 8(81371) 44285, 8(81371) 44546; 
Факс: 8(81371) 44285, 8(81371) 44546; 
Адрес электронной почты Администрации: econsiv@mail.ru; 
График работы Администрации: 
Дни недели, время работы Администрации 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Пятница 
Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные 

Часы приема корреспонденции: 
Дни недели, время работы канцелярии Комитета/Администрации 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Пятница 
 
Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час. 
2. Информация о месте нахождения и графике работы отдела. 
Место нахождение Ленинградская область, Гатчинский район, дер. Старосиверская, Большой 
проспект, д. 97; 
Справочные телефоны отдела: 8(81371) 44908, 8(81371) 44070; 
Факс: 8(81371) 44908; 
Адрес электронной почты отдела: zhilischno-kommunalniy@yandex.ru; 
График работы отдела: 
Дни недели, время работы отдела 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Пятница 
Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные 

 
Приложение № 2  

к Административному регламенту  
Бланк заявления 

 
В администрацию 

от _________________________________, 
  (Ф.И.О. заявителя/наименование 

организации) 
Адрес проживания/места нахождения: 

     ___________________________________ 
Телефон ___________________________ 

      
Адрес эл/почты _____________________ 

 
Заявление 

об организации ритуальных услуг 
 
Прошу   выдать   разрешение   на организацию 
ритуальных услуг для захоронения 

________________________________________
___________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
________________________________________
___________________________________ 
(указать куда: в родственное захоронение или 
на участок в пределах ограды родственного 
захоронения) 
где ранее захоронен в ___________ году 
____________________________________ 
(родственное отношение, Ф.И.О. ранее 
________________________________________
___________________________________ 
захороненного лица) 
на участке N ________, в могиле N _______, 
кладбища _______________________ 
       (наименование) 
на могиле имеется 
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________________________________________
_________________ 
      (указать вид намогильного сооружения) 
с надписью 
________________________________________
________________________ 
  (Ф.И.О. ранее захороненного лица) 
Правильность сведений подтверждаю. 
 
Подпись ___________ Ф.И.О. 
__________________________________ Дата 
________ 
 
Приложение: указываются   документы, 
которые заявитель   представляет   в 
соответствии с пунктом 2.6 
Административного регламента. 
________________________________________
___________________________________ 
________________________________________
___________________________________ 
________________________________________
___________________________________ 
________________________________________
___________________________________ 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
 
    ┌──┐ 
    │  │ выдать на руки; 
    ├──┤ 
│  │ направить по почте 
    ├──┤     
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту  

 
Бланк заявления 

 
​ 

                                                             В 
ответственный орган местного 

                                                                                      
самоуправления 
                                                                                      
от _________________________________, 
                                                                                      
(Ф.И.О. заявителя/наименование организации) 
                                                                                      
Адрес проживания/места нахождения: 
                                                                                       

___________________________________ 
                                                                                      
Телефон ___________________________ 

                                                       
Адрес эл/почты _____________________ 

 
                                                      
Заявление 
об организации ритуальных услуг 

 
Прошу выдать разрешение на организацию 
ритуальных услуг 
________________________________________
_______________ 
 
________________________________________
________________________________________
_ 
 
 
________________________________________
________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество 
умершего) 
 
Дата смерти _________________, на кладбище 
________________________________________ 
                                                                                               
(наименование кладбища) 
 
________________________________________
________________________________________
_ 
                                                    (дата, Ф.И.О., 
подпись) 
 
Приложение: указываются   документы,  
которые   заявитель  представляет  в 
соответствии с пунктом 2.6 
Административного регламента. 
________________________________________
___________________________________ 
________________________________________
___________________________________ 
________________________________________
___________________________________ 
________________________________________
___________________________________ 
 
 
 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
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    ┌──┐ 
    │  │ выдать на руки; 
    ├──┤ 

    │  │ направить по почте 
    ├──┤     

 
 
 
 

Приложение N 4 
к Административному регламенту 

 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ПОДУСЛУГИ 

ПО организации ритуальных услуг 
 
 
 

 

Лицо, заинтересованное в получении услуги, предоставляет в администрацию 
поселения заявление об организации ритуальных услуг и содержанию мест 

захоронения, а также прилагаемые к нему документы 

↓ 

 

Регистрация и рассмотрение заявления 

 

↓ 

 

Проведение проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению 

 

↓ 

 

Решение о согласовании (отказе в согласовании)  

организации ритуальных услуг 

↓ 

Содержание мест захоронения 
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Приложение № 5  
к Административному регламенту  

 
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА  

удостоверения о захоронении, справок о произведенных захоронениях  
 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Выдано лицу, на которого зарегистрировано место захоронения              │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                         (фамилия, имя, отчество)                        │ 
│О регистрации захоронения _______________________________________________│ 
│_______________________________________ Регистрационный номер ___________│ 
│      (фамилия, имя, отчество)                                           │ 
│Дата рождения ___________         Дата смерти __________________         │ 
│Дата захоронения _________ на __________________________________ кладбище│ 
│                                  (наименование кладбища)                │ 
│Участок (сектор) ____________ Номер места захоронения __________         │ 
│Размер земельного участка _______________                                │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│          М.П.                     (подпись)                             │ 
│                                                                         │ 
│Дата выдачи удостоверения "__" ____________ 20___ г.                     │ 

 
 
 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Зарегистрировано захоронение на свободном месте родственного             │ 
│(семейного (родового), почетного, воинского) захоронения                 │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                         (фамилия, имя, отчество)                        │ 
│                                                                         │ 
│Дата рождения ________________ Дата смерти __________________________    │ 
│Дата захоронения _____________ Регистрационный номер ________________    │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│          М.П.                       (подпись)                           │ 
│                                                                         │ 
│Дата регистрации "__" ____________ 20___ г.                              │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Зарегистрировано захоронение на свободном месте семейного (родового)     │ 
│захоронения _____________________________________________________________│ 
│                              (фамилия, имя, отчество)                   │ 
│                                                                         │ 
│Дата рождения _____________________ Дата смерти ____________________     │ 
│Дата захоронения __________________ Регистрационный номер __________     │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│            М.П.                      (подпись)                          │ 
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│                                                                         │ 
│Дата регистрации "___" ______________ 20___ г.                           │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Зарегистрировано захоронение урны с прахом ______________________________│ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                         (фамилия, имя, отчество)                        │ 
│                                                                         │ 
│Дата рождения _____________________ Дата смерти ____________________     │ 
│                                                                         │ 
│Дата захоронения __________________ Регистрационный номер __________     │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│            М.П.                      (подпись)                          │ 
│                                                                         │ 
│Дата регистрации "___" ______________ 20___ г.                           │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Надмогильное сооружение (надгробие) установлено                          │ 
│и зарегистрировано "__" ___________ 20___ г.                             │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│               (описание материала надгробия, его размеры)               │ 
│_________________________________________________________________________│ 
│                                                                         │ 
│Высота надмогильного сооружения (надгробия)                              │ 
│Регистрационный номер надгробия __________________________________       │ 
│                                                                         │ 
│Руководитель уполномоченного органа                                      │ 
│местного самоуправления в сфере                                          │ 
│погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)│ 
│            М.П.                      (подпись)                          │ 
│                                                                         │ 
│Дата регистрации "___" ______________ 20___ г.                           │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ 
ПОСЕЛЕНИЕ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА​

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от «02» августа 2021 года                     № 553 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги: «Выдача 
специального разрешения на движение 
транспортных средств  

органом местного самоуправления 
поселения, в случае, если маршрут, часть 
маршрута тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного транспортного средства 
проходят по автомобильным дорогам 
местного значения поселения, при условии, 
что маршрут указанного транспортного 
средства проходит в границах этого 
поселения и маршрут, часть маршрута не 
проходят по автомобильным дорогам 
федерального, регионального или 
межмуниципального, местного значения  
муниципального района, участкам таких 
автомобильных дорог» 
 

В соответствии с Концепцией 
административной реформы в Российской 
Федерации в 2006-2010 годах, требованиями 
Федерального закона от 06.10.2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации 
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местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным  законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 г. № 223 «О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления  муниципальных 
услуг», администрация  муниципального 
образования «Сиверское городское  поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:                             
1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача специального разрешения на 
движение транспортных средств органом 
местного самоуправления поселения, в случае, 
если маршрут, часть маршрута тяжеловесного 
и (или) крупногабаритного транспортного 
средства проходят по автомобильным дорогам 
местного значения поселения, при условии, 
что маршрут указанного транспортного 
средства проходит в границах этого поселения 
и маршрут, часть маршрута не проходят по 
автомобильным дорогам федерального, 
регионального или межмуниципального, 
местного значения муниципального района, 
участкам таких автомобильных дорог» 
(Приложение № 1). 
2. Постановление администрации Сиверского 
городского поселения от 20.11.2017 года № 
662 «Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги: «Выдача 
специального разрешения на движение 
транспортных средств органом местного 
самоуправления поселения, в случае, если 
маршрут, часть маршрута тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного транспортного 
средства проходят по автомобильным дорогам 
местного значения поселения, при условии, 
что маршрут указанного транспортного 
средства проходит в границах этого поселения 
и маршрут, часть маршрута не проходят по 
автомобильным дорогам федерального, 
регионального или межмуниципального, 
местного значения муниципального района, 
участкам таких автомобильных дорог»» – 
отменить. 

3. Сектору по работе с обращениями граждан, 
делопроизводству администрации Сиверского 
городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации органов местного 
самоуправления муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» - печатном издании «Сиверский 
Вестник», а также размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 
4. Настоящее постановление вступает в силу 
после официального опубликования. 
Глава администрации 
Сиверского городского поселения               
Д.С. Румянцев 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной 

услуги  «Выдача специального разрешения 
на движение транспортных средств 
органом местного самоуправления 

поселения, в случае, если маршрут, часть 
маршрута тяжеловесного и (или) 

крупногабаритного транспортного средства 
проходят по автомобильным дорогам 

местного значения поселения, при условии, 
что маршрут указанного транспортного 

средства проходит в границах этого 
поселения и маршрут, часть маршрута не 

проходят по автомобильным дорогам 
федерального, регионального или 

межмуниципального, местного значения 
муниципального района, участкам таких 

автомобильных дорог» 
  

1. Общие положения   
 

 1.1. Наименование муниципальной 
услуги: «Выдача специального разрешения на 
движение транспортных средств органом 
местного самоуправления поселения, в случае, 
если маршрут, часть маршрута тяжеловесного 
и (или) крупногабаритного транспортного 
средства проходят по автомобильным дорогам 
местного значения поселения, при условии, 
что маршрут указанного транспортного 
средства проходит в границах этого поселения 
и маршрут, часть маршрута не проходят по 
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автомобильным дорогам федерального, 
регионального или межмуниципального, 
местного значения муниципального района, 
участкам таких автомобильных дорог» (далее 
- муниципальная услуга). 

Краткое наименование муниципальной 
услуги: «Выдача специального разрешения на 
движение транспортных средств поселением». 

Административный регламент 
предоставления данной муниципальной 
услуги (далее - регламент, регламент 
предоставления муниципальной услуги) 
регулирует порядок и условия выдачи 
разрешения на движение по автомобильным 
дорогам общего пользования, находящимся в 
собственности Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области транспортных 
средств, осуществляющих перевозки 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов (далее - выдача разрешения). 

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

1.2.1. Муниципальную услугу 
предоставляет администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области»​       

1.2.2. Структурным подразделением, 
ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, является отдел 
жилищно-коммунального, дорожного 
хозяйства, благоустройства, экологии, 
архитектуры и градостроительства. 

При предоставлении муниципальной 
услуги отдел осуществляет взаимодействие с: 

- федеральным органом 
исполнительной власти, уполномоченным 
осуществлять контрольные, надзорные и 
разрешительные функции в области 
обеспечения безопасности дорожного 
движения (Управление ГИБДД МВД РФ по г. 
Санкт-Петербургу и Ленинградской области); 

- организациями, осуществляющими 
оценку технического состояния 
автомобильных дорог, их укрепление, 
принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также 

пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций;  

- владельцами автомобильных дорог. 
1.2.3. Муниципальная услуга может 

быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг 
(далее - МФЦ).  

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

1.3. Информация о месте нахождения и 
графике работы Администрации, Отдела 
указана в приложении № 1. 

1.4. В предоставлении услуги не 
участвуют иные органы исполнительной 
власти, органы местного самоуправления, 
организации и их структурные подразделения. 

1.5. Информация о местах нахождения, 
графике работы, справочных телефонах и 
адресах электронной почты МФЦ приведена в 
приложении № ​ 2 к настоящему 
административному регламенту. 

Актуальная информация о справочных 
телефонах и режимах работы филиалов МФЦ 
содержится на сайте МФЦ Ленинградской 
области: www.mfc47.ru. 

1.6. Адрес портала государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области 
в сети Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru. 

Адрес официального сайта отдела в 
сети Интернет: http://mo-siverskoe.ru. 

ПГУ ЛО и официальный сайт отдела в 
сети Интернет содержит информацию о 
предоставлении муниципальной услуги, а 
также об ОМСУ, предоставляющих 
муниципальную услугу (участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги). 

1.7. Информация по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о ходе ее предоставления, может быть 
получена: 

а) устно - по адресу, указанному в 
пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента в приемные дни, в том числе, по 
предварительной записи (запись 
осуществляется по справочному телефону, 
указанному в пункте 1.3 настоящего 
Административного регламента). 

Приём заявителей в отделе 
осуществляется:  
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- специалистом администрации 
Время консультирования при личном 

обращении не должно превышать 15 минут. 
Информация также может быть 

получена при обращении в МФЦ по адресам, 
указанным в приложении № 2. 

б) письменно - путем направления 
почтового отправления по адресу, указанному 
в пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента (ответ направляется по адресу, 
указанному в запросе). 

в) по справочному телефону, 
указанному в пункте 1.3. настоящего 
Административного регламента, а также по 
телефону единой справочной службы МФЦ, 
указанному в приложении № 2, в случае 
подачи документов в МФЦ. 

При ответах на телефонные звонки 
должностное лицо Отдела, подробно в 
вежливой форме информируют заявителя. 
Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании 
Отдела.  

В случае если должностное лицо 
Отдела не уполномочено давать консультации 
заявителю сообщается номер телефона, по 
которому можно получить необходимую 
информацию. 

В случае если вопрос требует 
предварительной подготовки и анализа 
информации, заявителю предлагается 
направить запрос в письменной форме. 

г) по электронной почте путем 
направления запроса по адресу электронной 
почты, указанному в пункте 1.3 настоящего 
Административного регламента (ответ на 
запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа 
на адрес электронной почты отправителя 
запроса). 

д) на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru; 

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

Информирование о ходе и результате 
предоставления услуги на ПГУ ЛО 
осуществляется при технической реализации 
услуги. 

1.8. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 - 1.6 настоящего Регламента, 

размещается на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на 
ПГУ ЛО, официальном сайте Администрации, 
в сети Интернет, в помещениях филиалов 
МФЦ. 

1.9. Заявителями, обратившимися за 
получением муниципальной услуги, могут 
быть: 

- физические и юридические лица - 
владельцы транспортных средств, 
осуществляющих перевозки опасных, 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов. 

Под владельцем транспортного 
средства для целей настоящего регламента 
понимается собственник транспортного 
средства, а также лицо, владеющее 
транспортным средством на праве 
хозяйственного ведения или праве 
оперативного управления либо на ином 
законном основании (право аренды, 
доверенность на право управления 
транспортным средством, распоряжение 
соответствующего органа о передаче этому 
лицу транспортного средства и т.п.), а также 
представитель владельца транспортного 
средства. 

1.9.1. Представлять интересы заявителя 
от имени физических лиц могут: 

уполномоченные ими лица, если такие 
полномочия удостоверены в соответствии с 
действующим законодательством 

1.9.2. Представлять интересы заявителя 
от имени юридических лиц могут: 

уполномоченные ими лица или 
организации, если такие полномочия 
удостоверены в соответствии с действующим 
законодательством 

 
2. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги: «Выдача специального разрешения на 
движение транспортных средств органом 
местного самоуправления поселения, в случае, 
если маршрут, часть маршрута тяжеловесного 
и (или) крупногабаритного транспортного 
средства проходят по автомобильным дорогам 
местного значения поселения, при условии, 
что маршрут указанного транспортного 
средства проходит в границах этого поселения 
и маршрут, часть маршрута не проходят по 
автомобильным дорогам федерального, 
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регионального или межмуниципального, 
местного значения муниципального района, 
участкам таких автомобильных дорог» 

Краткое наименование муниципальной 
услуги: «Выдача специального разрешения на 
движение транспортных средств поселением». 

2.2. Наименование ОМСУ, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

Услугу предоставляет администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 

Структурным подразделением, 
ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, является отдел по 
жилищной политике администрации 

2.3. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является: 

принятие решения о выдаче 
специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам транспортного 
средства, осуществляющего перевозку 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза (далее – разрешения) по форме согласно 
приложению № 5 к настоящему регламенту; 

принятие решения о переадресации 
заявления о выдаче разрешения в 
компетентный орган; 

принятие решения об отказе в выдаче 
разрешения. 

2.3.1.Процедура предоставления 
муниципальной услуги завершается при 
получении заявителем одного из следующих 
документов: 

специального разрешения на движение 
по автомобильным дорогам транспортного 
средства, осуществляющего перевозку 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза; 

уведомления о переадресации 
заявления о выдаче разрешения в 
компетентный орган; 

уведомления об отказе в выдаче 
разрешения. 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги: 30 дней. 

2.4.1. Разрешение на перевозку 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза для грузов категории 1, указанных в 
приложении № 6 к настоящему Регламенту, 
выдается в течение 10 дней со дня 
регистрации заявления. 

2.4.2. Разрешение на перевозку 

тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза для грузов категории 2, указанных в 
приложении № 6 к настоящему Регламенту, 
выдается в срок до 30 дней со дня 
регистрации заявления. 

2.4.3. Разрешения на перевозку 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза для грузов, направляемых по решению 
Правительства Ленинградской области для 
ликвидации последствий чрезвычайных 
ситуаций, крупных аварий выдается в течение 
одного дня с момента регистрации заявления о 
выдаче разрешения на перевозку 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза.  

 2.4.4. В случае, если для 
осуществления перевозки тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов требуется 
оценка технического состояния 
автомобильных дорог, их укрепление или 
принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также 
пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций, 
срок выдачи специального разрешения 
увеличивается на срок проведения указанных 
мероприятий. 

 2.4.5. Если при рассмотрении 
заявления на осуществление данного вида 
перевозки установлено, что отдел не 
уполномочен принимать решение о выдаче 
разрешения, такое заявление в 7-дневный срок 
переадресовывается для рассмотрения 
уполномоченному на это органу с 
соответствующим уведомлением об этом 
заявителя. 

Срок направления документов 
почтовым отправлением в случае неявки 
заявителя для личного получения документов 
- не более трех рабочих дней со дня истечения 
срока предоставления муниципальной услуги. 
          2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 08.11.2007 г. № 
257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 
дорожной деятельности в Российской 
Федерации и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»; 

- Федеральный закон от 07.02.2011 г. № 
3-ФЗ «О полиции»; 

- Федеральный закон от 31.07.1998 г. № 
146-ФЗ «Налоговый кодекс Российской 
Федерации (часть первая)»;  
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- Федеральным законом от 27.07.2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

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

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

- Федеральный закон от 13.07.2015 г. № 
263-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации 
в части отмены ограничений на использование 
электронных документов при взаимодействии 
физических и юридических лиц с органами 
государственной власти и органами местного 
самоуправления»;  

- Постановление Правительства 
Российской Федерации от 16.11.2009 г. № 934 
«О возмещении вреда, причиняемого 
транспортными средствами, 
осуществляющими перевозки тяжеловесных 
грузов по автомобильным дорогам Российской 
Федерации»; 

- Постановление Правительства 
Российской Федерации от 09.01.2014 г. № 12 
«О внесении изменений в некоторые акты 
Правительства Российской Федерации по 
вопросам перевозки тяжеловесных грузов по 
автомобильным дорогам Российской 
Федерации»;  

- Постановление Правительства 
Российской Федерации от 27.12.2014 г. № 
1590 «О внесении изменений в постановление 
Правительства Российской Федерации от 
09.01.2014 г. № 12»;  

Приказ Министерства транспорта 
Российской Федерации от 24.07.2012 г. № 258 
«Об утверждении порядка выдачи 
специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам транспортного 
средства, осуществляющего перевозки 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов»; 

Приказ Министерства транспорта 
Российской Федерации от 15.01.2014 г. № 7 
«Об утверждении правил обеспечения 
безопасности перевозок пассажиров и грузов 
автомобильным транспортом и городским 
наземным электрическим транспортом и 
перечня мероприятий по подготовке 
работников юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, 
осуществляющих перевозки автомобильным 

транспортом и городским наземным 
электрическим транспортом, к безопасной 
работе и транспортных средств к безопасной 
эксплуатации» ("Российская газета", N 136, 
20.06.2014); 

Постановление Правительства 
Ленинградской области от 15.02.2016 г. № 26 
«Об определении размера вреда, 
причиняемого тяжеловесным транспортным 
средством, в случае движения указанного 
транспортного средства по автомобильным 
дорогам общего пользования регионального 
или межмуниципального значения»; 

Постановление Правительства 
Ленинградской области от 07.09.2011 г. № 283 
«Об утверждении положения о комитете по 
дорожному хозяйству ленинградской 
области»; 

- иные правовые акты. 
2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем. 

2.6.1. Для предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам транспортного 
средства, осуществляющего перевозку 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза категории 1 (приложение № 6 к 
настоящему административному регламенту) 
заявители представляют заявление о выдаче 
разрешения по форме согласно приложению 
№ 3 к настоящему административному 
регламенту. 

2.6.2. Для предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения 
на перевозку тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов категории 2 
(приложение № 6 к настоящему 
административному регламенту) заявители 
представляют: 

заявление о выдаче разрешения по 
форме согласно приложению № 3 к 
настоящему административному регламенту; 

схему автопоезда с изображением на 
ней всех участвующих в перевозке 
транспортных средств, количества осей и 
колес на них, взаимного расположения колес и 
осей, распределения нагрузки по осям и на 
отдельные колеса с учетом возможного 
неравномерного распределения нагрузки по 
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длине оси. 
2.6.3.  Кроме того, в соответствии с 

пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ к заявлению 
представляются следующие документы: 

1) документы, удостоверяющие 
личность гражданина Российской Федерации, 
в том числе военнослужащих, а также 
документы, удостоверяющие личность 
иностранного гражданина, лица без 
гражданства, включая вид на жительство и 
удостоверение беженца; 

2) учредительные документы 
юридического лица. 

2.6.4. Заявление должно содержать все 
необходимые сведения о характере и 
категории груза, параметрах массы и 
габаритах транспортного средства, 
предполагаемых сроках перевозки, маршруте 
движения и другую информацию, а именно: 
реквизиты владельца транспортного средства 
и получателя груза, маршрут движения, вид 
перевозки, вид необходимого разрешения, 
характеристику груза, параметры 
транспортного средства. В заявлении также 
должно быть указано наименование и 
организационно-правовая форма – для 
юридических лиц или индивидуальных 
предпринимателей; идентификационный 
номер налогоплательщика (далее – ИНН) и 
основной государственный регистрационный 
номер (далее – ОГРН или ОГРНИП) -  для 
российских юридических лиц 
(индивидуальных предпринимателей); 
юридический и почтовый адреса; фамилия, 
имя, отчество руководителя; телефон; 
банковские реквизиты (наименование банка, 
расчетный счет, корреспондентский счет, 
банковский индивидуальный код ( далее – р/с, 
к/с, БИК); фамилия, имя, отчество, адрес 
регистрации, данные документа, 
удостоверяющего личность – для физических 
лиц.  

К заявлению прилагается копия 
документов транспортного средства (паспорт 
транспортного средства или свидетельство о 
регистрации транспортного средства), 
осуществляющего перевозку тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного груза. 

Заявление заверяется подписью и 
печатью (для юридических лиц и частных 
предпринимателей) владельца транспортного 
средства. В случае подачи заявления 
представителем владельца транспортного 

средства к заявлению прилагаются 
документы, подтверждающие полномочия 
указанного представителя. 

2.6.5. Допускается подача заявления с 
приложением документов, указанных в 
пунктах 2.6.1. - 2.6.4.  настоящего Регламента, 
путем направления их в адрес Отдела 
посредством факсимильной связи с 
последующим предоставлением оригинала 
заявления и документов, указанных в пунктах 
2.6.1 - 2.6.4. настоящего Регламента, или в 
электронном виде (далее - заявление в 
электронном виде) через ПГУ ЛО. По 
обращению заявителя Отдел обязан 
предоставить ему сведения о дате приема 
заявления и его регистрационном номере. 
           2.7. Для получения данной услуги не 
требуется предоставление иных документов, 
находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственным им 
организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и 
обязательные для предоставления 
муниципальной услуги) и подлежащих 
предоставлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия. 

2.8. Дополнительные документы, 
которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, для представления в 
рамках межведомственного информационного 
взаимодействия, не предусмотрены. 

2.9. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

1) в заявлении не указаны фамилия, 
имя, отчество (при наличии) гражданина, 
обратившегося за предоставлением услуги, 
либо наименование юридического лица; 

2) текст в заявлении не поддается 
прочтению. 

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

1) отдел не вправе выдавать 
специальное разрешение по заявленному 
маршруту, заявленный маршрут не проходит 
по автомобильным дорогам общего 
пользования местного значения, 
расположенным на территориях 
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муниципального района, городского округа 
или двух и более муниципальных образований 
(муниципальных районов, городского округа) 
при условии, что маршрут такого 
транспортного средства проходит в границах 
Ленинградской области, указанный маршрут, 
часть маршрута проходит по автомобильным 
дорогам федерального, регионального или 
межмуниципального значения, участкам таких 
автомобильных дорог (в таком случае 
заявление перенаправляется в компетентный 
орган);   

2) предоставление недостоверных и 
(или) неполных сведений, а также отсутствие 
документов, указанных в пунктах 2.6.1- 2.6.4.; 

3) мотивированный отказ владельца 
автомобильной дороги в согласовании 
маршрута транспортного средства, 
осуществляющего перевозку тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного грузов; 

4) несоответствие технических 
характеристик транспортного средства 
(полная масса) массе заявленного груза; 

5) отсутствие согласия заявителя 
изменить маршрут движения транспортного 
средства; 

6) отсутствие факта оплаты 
государственной пошлины и (или) 
подтверждения возмещения вреда; 

7) неудовлетворительное состояние 
автомобильной дороги, участков 
автомобильной дороги, улиц, по которой 
проходит маршрут, указанный в заявлении 
(движение по автомобильной дороге закрыто 
или ограничено по причине 
аварийно-восстановительных, ремонтных 
работ). 

2.12. Размер платы, взимаемой с 
заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее 
взимания в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, принимаемыми в 
соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. 

2.12.1. В соответствии с пунктом 111 
части 1 статьи 333.33 Налогового кодекса 
Российской Федерации за выдачу 
специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам транспортного 
средства, осуществляющего перевозку 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов (за исключением транспортного 

средства, осуществляющего международные 
автомобильные перевозки) уплачивается 
государственная пошлина в размере 1 600 
рублей. 
         2.12.2. За провоз тяжеловесного груза по 
автомобильным дорогам общего пользования 
муниципального значения Ленинградской 
области с грузоперевозчика взимается плата в 
счет возмещения вреда, которая 
рассчитывается в порядке, установленном 
постановлением Правительства РФ № 934, с 
применением значений вреда, установленных 
постановлением Правительства 
Ленинградской области от 22.04.2010 г. № 97.  
         2.12.3. В случае, если для движения 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесных (или) 
крупногабаритных грузов, требуется оценка 
технического состояния автомобильных дорог, 
их укрепление или принятие специальных мер 
по обустройству автомобильных дорог, их 
участков, а также пересекающих 
автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций,  лица, в 
интересах которых осуществляется перевозка, 
возмещают владельцам автомобильных дорог, 
сооружений и инженерных коммуникаций 
расходы на осуществление указанной оценки 
и принятие указанных мер производятся до 
получения специального разрешения. 

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

2.14. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.  

Запрос заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги регистрируется в 
Отделе в следующие сроки: 

при личном обращении – в день 
обращения заявителя; 

при направлении запроса почтовой 
связью в Отделе - не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления; 

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в Отдел - не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем 
поступления; 

при направлении запроса в форме 
электронного документа посредством ПГУ ЛО 
– не позднее 1 рабочего дня с даты получения 
запроса. 
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2.15. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для 
заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.16. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

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

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

2) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

3) режим работы Отдела, 
обеспечивающий возможность подачи 
заявителем запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в течение рабочего 
времени; 
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4) возможность получения полной и 
достоверной информации о муниципальной 
услуге в Отделе, МФЦ, по телефону, на 
официальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО; 

5) обеспечение для заявителя 
возможности подать заявление о 
предоставлении муниципальной услуги 
посредством МФЦ, в форме электронного 
документа на ПГУ ЛО, а также получить 
результат; 

6) обеспечение для заявителя 
возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной 
услуги с использованием ПГУ ЛО. 

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

1) наличие на территории, 
прилегающей к зданию, в котором 
осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, мест для парковки 
специальных автотранспортных средств 
инвалидов; 

2) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальной услуга; 

3) получение для инвалидов в 
доступной форме информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том 
числе об оформлении необходимых для 
получения муниципальной услуги 
документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной 
услуги действий, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения 
инвалидами помощи (при необходимости) от 
работников организации для преодоления 
барьеров, мешающих получению услуг 
наравне с другими лицами. 

2.16.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта 
предоставления муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность заявителя 
профессионализмом должностных лиц Отдела 
/ МФЦ при предоставлении услуги; 

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

5) осуществление не более одного 
взаимодействия заявителя с должностными 
лицами Отдела при получении 
муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или 
бездействия должностных лиц Отдела, 
поданных в установленном порядке. 

2.17. Иные требования, в том числе 
учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления государственной услуги в 
электронной форме. 

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО 
«МФЦ») при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и Разрешительным органом. 
Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии 
вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
иным МФЦ. 

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

а) определяет предмет обращения; 
б) проводит проверку полномочий 

лица, подающего документы; 
в) проводит проверку правильности 

заполнения запроса; 
г) осуществляет сканирование 

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

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

е) направляет копии документов и 
реестр документов в Отдел: 

- в электронном виде (в составе пакетов 
электронных дел) в день обращения заявителя 
в МФЦ; 

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

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

2.17.1.2. При указании заявителем 
места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) 
посредством МФЦ должностное лицо Отдела, 
ответственное за выполнение 
административной процедуры, направляет 
необходимые документы (результат 
предоставления услуги, иные документы) в 
МФЦ для их последующей передачи 
заявителю: 

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

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

Указанные в настоящем пункте 
документы направляются в МФЦ не позднее 
двух рабочих дней до окончания срока 
предоставления муниципальной услуги. 

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

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

Предоставление муниципальной услуги 
в электронном виде осуществляется при 
технической реализации услуги на ПГУ ЛО. 

Деятельность ПГУ ЛО по организации 
предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом  от 27.07.2010 № 

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

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

2.17.2.2. Муниципальная услуга может 
быть получена через ПГУ ЛО следующими 
способами:  

с обязательной личной явкой на прием 
в Администрацию; 

без личной явки на прием в 
Администрацию.  

2.17.2.3. Для получения 
муниципальной услуги без личной явки на 
приём в Администрацию заявителю 
необходимо предварительно оформить 
усиленную квалифицированную электронную 
подпись (далее – ЭП) для заверения заявления 
и документов, поданных в электронном виде 
на ПГУ ЛО. 

2.17.2.4. Для подачи заявления через 
ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 
следующие действия: 

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

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

приложить к заявлению 
отсканированные образы документов, 
необходимых для получения услуги; 

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги без личной явки на прием в 
Администрацию - заверить заявление и 
прилагаемые к нему отсканированные 
документы (далее - пакет электронных 
документов) полученной ранее 
квалифицированной ЭП; 

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги с личной явкой на прием в 
Администрацию - заверение пакета 
электронных документов квалифицированной 
ЭП не требуется; 
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направить пакет электронных 
документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО.  

2.17.2.5. В результате направления 
пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с 
требованиями пункта 2.17.2.4 
автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области (далее 
– АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего 
пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ 
ЛО или ЕПГУ.  

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

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

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

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

2.17.2.7.  При предоставлении 
муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в 
случае если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы не 

заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, либо через ЕПГУ, 
должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия: 

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

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

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

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

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

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

2.17.2.8. В случае поступления всех 
документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящего административного регламента, и 
отвечающих требованиям, в форме 
электронных документов (электронных 
образов документов), удостоверенных 
квалифицированной ЭП, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО.  

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

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

 
3. Перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными  
для предоставления муниципальной услуги 

 
3.1. Получение услуг, которые, которые 

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

4. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных​

процедур, требования к порядку их 
выполнения 

 
         4.1. Предоставление муниципальной 
услуги включает в себя следующие 
административные действия: 

         информирование и консультирование 
физических и юридических лиц по вопросам 
предоставления муниципальной услуги по 
выдаче разрешений на движение по 
автомобильным дорогам общего пользования 
местного значения (улиц) Сиверского 
городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области транспортных средств, 
осуществляющих перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов;  
         прием и регистрация заявления и 
документов, необходимых для получения 
специальных разрешений на движение по 
автомобильным дорогам общего пользования 
местного значения (улиц) Сиверского 
городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области транспортных средств, 
осуществляющих перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов;  
         рассмотрение документов заявителя, 
осуществление в течение трех дней проверки 
полноты и достоверности сведений, 
указанных в заявлении,  установление 
владельцев автомобильных дорог, по которым 
проходит маршрут транспортного средства, 
осуществляющего перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов, и принятие 
решения о выдаче разрешения (в случае, если 
маршрут транспортного средства проходит по 
автомобильным дорогам общего пользования 
местного значения (улиц), направлении 
владельцам автомобильных дорог, по которым 
проходит маршрут транспортного средства, 
осуществляющего перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов, заявок на 
согласование маршрута транспортного 
средства, осуществляющего перевозку таких 
грузов либо об отказе в выдаче специального 
разрешения. 
        принятие решения о выдаче специального 
разрешения или об отказе в его выдаче в 
течение двух рабочих дней со дня 
поступления от всех владельцев 
автомобильных дорог (улиц), по которым 
проходит маршрут транспортного средства, 
осуществляющего перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов, согласования 
маршрута или отказа в его согласовании, 
оформление таких разрешения или отказа в 
его выдаче; 

согласование  маршрута движения 
транспортного средства, осуществляющего 
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перевозки крупногабаритных грузов; 
тяжеловесных грузов - в случаях, если для 
движения транспортного средства, 
осуществляющего перевозки тяжеловесных 
грузов, требуется укрепление отдельных 
участков автомобильных дорог (улиц) или 
принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог и пересекающих их 
сооружений и коммуникаций в пределах 
согласованного маршрута, – с Управлением 
Государственной инспекции безопасности 
дорожного движения ГУ МВД РФ по г. 
Санкт-Петербургу и Ленинградской области в 
случаях, предусмотренных законом; 

определение размера вреда, 
причиняемого транспортным средством, 
осуществляющим перевозку тяжеловесного 
груза при проезде по автомобильным дорогам 
по всему маршруту следования на основании 
данных, полученных от владельцев 
автомобильных дорог (улиц), оформление и 
выдача заявителю (направление по каналам 
электросвязи) соответствующего счета на 
оплату такого вреда; 

оформление и выдача заявителю 
(направление по каналам электросвязи) счета 
на оплату государственной пошлины за 
выдачу разрешения; 

выдача (отказ в выдаче) разрешения на 
движение по автомобильным дорогам общего 
пользования местного значения Сиверского 
городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области транспортных средств, 
осуществляющих перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов, 
осуществляемая после поступления 
документа, подтверждающего уплату 
государственной пошлины за выдачу 
специального разрешения. 

Последовательность 
административных действий (процедур) по 
предоставлению муниципальной услуги 
отражена в блок – схеме, представленной в 
Приложении № 9 к настоящему 
Административному регламенту. 

4.1.1. Отделу и его должностным лицам 
запрещено требовать от заявителя при 
осуществлении административных процедур: 

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

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). 

4.2. Информирование и 
консультирование граждан и юридических 
лиц по вопросам предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения 
на движение по автомобильным дорогам 
общего пользования местного значения (улиц) 
Сиверского городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области транспортных средств, 
осуществляющих перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов. 

 4.2.1. Основанием для начала 
исполнения административного действия 
являются следующие юридический факт - 
обращение заявителя в Отдел с целью 
получения информации о порядке выдачи 
специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам (улицам) 
транспортных средств, осуществляющих 
перевозку тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов. 

4.2.2.Специалист Отдела, 
ответственный за выдачу разрешений (далее – 
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Специалист), представляет заявителю 
информацию о перечне документов, 
необходимых для получения разрешения, о 
размере вреда, причиняемого транспортным 
средством, осуществляющим перевозку 
тяжеловесного груза при проезде по 
автомобильным дорогам общего пользования 
местного значения Ленинградской области, и 
порядке его возмещения, размере 
государственной пошлины, уплачиваемой за 
получение разрешения; выдает заявителю 
форму заявления и перечень документов, 
необходимых для предоставления 
государственной услуги; разъясняет порядок 
получения необходимых документов и 
требования, предъявляемые к ним, в том числе 
разъясняет порядок подачи заявления с 
приложением документов путем направления 
их в Отдел посредством факсимильной связи с 
последующим представление оригинала 
заявления и документов, указанных в пунктах 
2.6.1-2.6.5 настоящего Регламента, или в 
электронном виде через ПГУ ЛО.  

4.2.3. Максимальный срок выполнения 
административного действия составляет 30 
минут. По письменным обращениям ответ 
направляется почтой в адрес заявителя в срок, 
не превышающий 30 рабочих дней с момента 
регистрации письменного обращения. 

4.2.4.Результатом выполнения 
административного действия является 
информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги.  

4.2.5. Результат выполнения 
административного действия фиксируется на 
бумажном носителе с указанием реквизитов и 
в электронной форме (в случае 
информирования заявителя по электронной 
почте).  

4.3. Прием и регистрация заявления и 
документов, необходимых для получения 
разрешения на движение по автомобильным 
дорогам общего пользования местного 
значения (улиц) Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области транспортных 
средств, осуществляющих перевозку 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов. 

4.3.1. Юридическим фактом, 
являющимся основанием для начала 
административного действия является 
поступление в Отдел заявления владельца 
транспортного средства, осуществляющего 

перевозку опасного, тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного груза, или его 
представителя с приложенным пакетом 
документов, указанных в пунктах 2.6.1-2.6.4. 
настоящего Регламента. 

4.3.2. Заявление принимается 
Специалистом. 

4.3.3. Специалист при приеме 
заявления проверяет наличие перечня 
необходимых документов, правильность их 
оформления и наличие необходимых 
реквизитов. В отношении водителя 
транспортного средства Специалист получает 
информацию о государственной регистрации в 
качестве индивидуального предпринимателя 
или юридического лица, зарегистрированных 
на территории Российской Федерации, с 
использованием единой системы 
межведомственного электронного 
взаимодействия (далее – СМЭВ) и 
подключаемых к ней региональных СМЭВ, 
исключая требование этих документов у 
заявителя.  

4.3.4. В случае, если представлены не 
все необходимые документы, документы 
оформлены неправильно, не содержат 
необходимых реквизитов, Специалист 
уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках и информирует его о 
необходимости принятия мер по их 
устранению.  

4.3.5. При наличии всех необходимых 
документов Специалист регистрирует 
заявление в соответствующем Журнале 
регистрации заявлений и формирует пакет 
документов. 

4.3.6. Результатом выполнения 
административного действия является 
регистрация заявления в журнале регистрации 
заявлений.  

4.3.7. Заявление должно быть 
зарегистрировано в течение одного рабочего 
дня. 

4.4. Рассмотрение заявления о 
предоставлении муниципальной услуги по 
выдаче разрешения на движение по 
автомобильным дорогам общего пользования 
местного значения (улиц) Сиверского 
городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области транспортных средств, 
осуществляющих перевозку тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов. 
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4.4.1. Юридическим фактом, 
являющимся основанием для начала 
административного действия, является 
регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в Журнале 
регистрации заявлений Отдела и поступление 
его на рассмотрение Специалиста. 

4.4.2. Специалист при рассмотрении 
представленных документов в течение трех 
рабочих дней с момента регистрации 
заявления проверяет: 

соответствие обращения заявителя в 
Отдел полномочиям администрации 
муниципального образования на выдачу 
специального разрешения; 

полноту и достоверность 
представленных сведений и документов, 
соответствие технических характеристик 
транспортного средства требованиям 
безопасности при перевозке заявленного 
груза, в том числе вид (тип) подвески 
(пневматическая или эквивалентная ей 
подвеска), которой оборудовано транспортное 
средство (при предоставлении данных о 
подвеске заявителем). 

информацию о государственной 
регистрации в качестве индивидуального 
предпринимателя или юридического лица с 
использованием единой системы 
межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного 
электронного взаимодействия;   

соблюдение требований о перевозке 
делимого груза. 

Путем направления в Федеральное 
дорожное агентство (Росавтодор) запроса о 
владельцах автомобильных дорог, 
расположенных на маршруте следования 
транспортного средства, определяет 
владельцев автомобильных дорог по 
заявленному маршруту движения 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного груза от места погрузки 
груза до места выгрузки, либо между 
пунктами отправления и назначения в случае 
движения транспортного средства без груза 
(далее – маршрут)  

4.4.3. В результате выполнения 
действий, указанных в пункте 4.4.2., 
Специалист принимает одно из следующих 
решений: 

1) направить владельцам 
автомобильных дорог, по которым проходит 
маршрут транспортного средства, 
осуществляющего перевозку тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного груза, заявки на 
согласование маршрута транспортного 
средства, осуществляющего перевозку одного 
их указанных грузов (далее – заявка); 

2) отказать в выдаче специального 
разрешения; 

3) выдать разрешение на движение 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного груза (в случае, если 
рассматриваемый маршрут транспортного 
средства проходит по автомобильным дорогам 
общего пользования местного значения 
Сиверского городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области и согласований с владельцами других 
автомобильных дорог не нужно). 

 4.4.4. В случае направления заявки она 
должна содержать следующие сведения: 

1) номер и дату; 
2) полное наименование собственника, 

владельца автомобильной дороги, в чей адрес 
направляется заявка, с указанием его места 
нахождения; 

3) маршрут перевозки груза 
(начальный, основной, промежуточный и 
конечный пункт автомобильной дороги) с 
указанием ее принадлежности к федеральной, 
региональной или муниципальной 
собственности;   

4) сведения о перевозимом грузе, 
наименование и описание груза, параметры 
автопоезда (расстояние межу осями, нагрузки 
на оси, количество осей, массу транспортного 
средства с грузом, массу порожнего тягача, 
массу порожнего прицепа, габариты 
автопоезда); необходимость автомобиля 
прикрытия (сопровождения), предполагаемую 
скорость движения, подпись должностного 
лица (для тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного груза.                  

4.4.5.  Специалист принимает решение 
о выдаче разрешения или об отказе в его 
выдаче в течение трех рабочих дней со дня 
поступления от заявителя всех документов, 
перечисленных в пп. 2.6.1 – 2.6.4 Регламента. 

4.4.6. Специалист принимает решение 
об отказе в оформлении разрешения в течение 
трех рабочих дней с момента регистрации 
заявления в случае, если: 
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1) заявление подписано не 
уполномоченным на то лицом; 

2) заявление не заполнено в 
соответствии с формами, установленными 
настоящим Регламентом; 

3) к заявлению не приложены все 
необходимые документы; 

4) Отдел не вправе выдавать 
специальные разрешения по заявленному 
маршруту.  

Специалист оформляет необходимое 
уведомление. 

4.4.7. Результатом выполнения 
административного действия является 
принятие решения о направлении владельцам 
автомобильных дорог (улиц), по которым 
проходит маршрут транспортного средства, 
осуществляющего перевозку тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного груза, заявки на 
согласование маршрута транспортного 
средства, осуществляющего перевозку  одного 
из типов указанных грузов,  отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, либо 
в выдаче разрешения на движение 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку опасного, тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного груза.. 

4.5. Согласование маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного груза с владельцами 
автомобильных дорог, по которым проходит 
маршрут движения по автомобильным 
дорогам общего пользования местного 
значения (улиц) Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области транспортных 
средств, осуществляющих перевозку 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов. 

4.5.1. Юридическим фактом, 
являющимся основанием для начала 
административного действия, является 
принятие Специалистом решения о 
направлении владельцам автомобильных 
дорог (улиц) Сиверского городского поселения 
Гатчинского муниципального района, по 
которым проходит маршрут транспортного 
средства, осуществляющего перевозку 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза, заявки на согласование маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку одного их указанных грузов. 

4.5.2. Согласование маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, осуществляется с 
владельцами автомобильных дорог (улиц), по 
которым проходит такой маршрут. 

4.5.3. Специалист, после выполнения 
действий, указанных в пунктах 4.4.2.- 4.4.3. 
настоящего Регламента, направляет в адрес 
владельцев автомобильных дорог (улиц), по 
которым проходит данный маршрут, часть 
маршрута, заявку на согласование маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, которая должна 
содержать: маршрут движения (участок 
маршрута); наименование и адрес владельца 
транспортного средства;  предполагаемый 
срок и количество поездок; характеристику 
груза (наименование, габариты, масса); 
параметры автопоезда (расстояние межу 
осями, нагрузки на оси, количество осей, 
массу транспортного средства с грузом, массу 
порожнего тягача, массу порожнего прицепа, 
габариты автопоезда); необходимость 
автомобиля прикрытия (сопровождения), 
предполагаемую скорость движения, подпись 
должностного лица. 

4.5.4. При согласовании маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, владельцами 
автомобильных дорог (улиц) определяется 
возможность осуществления перевозки таких 
грузов, исходя из грузоподъемности и 
габаритов искусственных и иных инженерных 
сооружений, несущей способности дорожных 
одежд на заявленном маршруте с 
использованием методов, установленных 
действующими нормами, на основании 
сведений автоматизированных баз данных о 
состоянии дорог и искусственных 
сооружений, а также материалов оценки 
технического состояния автомобильных дорог, 
дополнительных обследований искусственных 
сооружений. 

4.5.5. Согласование маршрута 
перевозки тяжеловесных или 
крупногабаритных грузов категории 1 
проводится в срок до 7 дней, категории 2 – в 
срок до 20 дней. 

4.5.6. В ходе проведения работ по 
согласованию маршрута транспортного 
средства, осуществляющего перевозку 
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тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
груза по автомобильным дорогам, 
владельцами дорог (улиц) определяется 
необходимость проведения оценки 
технического состояния автомобильных дорог 
и их участков (далее – оценка), их укрепления 
или принятия специальных мер по 
обустройству автомобильных дорог, их 
участков, а также пересекающих 
автомобильную дорогу (улицу) сооружений и 
коммуникаций.  

4.5.7. Оценка проводится владельцами 
автомобильных дорог в случае, если общая 
масса транспортного средства превышает 
максимальную грузоподъемность 
искусственных дорожных сооружений, 
расположенных по маршруту движения 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку тяжеловесного груза.  

4.5.8. Срок проведения оценки не 
должен превышать 30 дней. О проведении 
оценки уведомляется заявитель. 

4.5.9. Проведение оценки технического 
состояния автомобильных дорог (улиц), их 
укрепление или принятие специальных мер по 
обустройству автомобильных дорог, их 
участков, а также пересекающих 
автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций осуществляется 
при письменном согласовании заявителя и за 
его счет до получения специального 
разрешения.  

4.5.10. Результатом выполнения 
административного действия является 
согласование маршрута движения 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки опасных, тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов с владельцами 
автомобильных дорог (улиц), по которым 
проходит маршрут транспортного средства. 

4.6. Согласование маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесных и крупногабаритных 
грузов по автомобильным дорогам (улицам) 
общего пользования местного значения 
Сиверского городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области с Управлением Государственной 
инспекции безопасности дорожного движения 
ГУ МВД РФ по г. Санкт-Петербургу и 
Ленинградской области в случаях, 
предусмотренных законом. 

4.6.1. Юридическим фактом, 
являющимся основанием для начала 

административного действия, является 
согласование маршрута транспортного 
средства, осуществляющего перевозки 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов с владельцами автомобильных дорог 
(улиц), по которым проходит маршрут 
транспортного средства. 

4.6.2. Согласование маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки крупногабаритных грузов, 
осуществляется с владельцами 
автомобильных дорог (улиц) и Управлением 
ГИБДД ГУ МВД РФ по г. Санкт-Петербургу и 
Ленинградской области (далее – 
Госавтоинспекция). 

Согласование с Госавтоинспекцией 
проводится также в случаях, если для 
движения транспортного средства, 
осуществляющего перевозки тяжеловесных 
грузов, требуется: укрепление отдельных 
участков автомобильных дорог; принятие 
специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог и пересекающих их 
сооружений и инженерных коммуникаций в 
пределах маршрута транспортного средства. 

4.6.3. Согласование маршрута 
транспортного средства с органами 
Госавтоинспекции осуществляется 
посредством факсимильной связи с 
последующим предоставлением оригиналов 
документов на бумажном носителе или 
ведомственных информационных систем с 
последующим представлением оригиналов 
документов в случае отсутствия механизма 
удостоверения электронно-цифровой подписи.  

4.6.4. После согласования маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, всеми владельцами 
автомобильных дорог, входящих в указанный 
маршрут, Специалист  оформляет специальное 
разрешение в порядке, установленном 
пунктами 3.5-3.7 настоящего Регламента, и в 
случаях, установленных пунктом 4.6.2. 
настоящего Регламента, направляет в адрес 
Управления Государственной инспекции 
безопасности дорожного движения ГУ МВД 
РФ по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской 
области межведомственный запрос на 
согласование маршрута движения 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, к которому 
прилагаются бланк заполненного 
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специального разрешения, а также  копии 
документов, указанных в пунктах 2.6.1-2.6.4 
настоящего Регламента, и копии согласований 
маршрута транспортного средства 
владельцами автомобильных дорог (улиц).  

4.6.5. После осуществления 
Госавтоинспекцией согласования маршрута 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, проставлении 
записи в специальном разрешении о 
согласовании в пункте «Организации, 
согласовавшие перевозку» и скреплении ее 
печатью такой бланк специального 
разрешения поступает в Отдел.  

4.6.6. В случае отказа 
Госавтоинспекцией в согласовании маршрута 
перевозки, в Отдел должен направляться 
мотивированный отказ в согласовании 
маршрута перевозки с возвратом ранее 
направленных документов. 

4.6.7. Результатом выполнения 
административного действия является 
согласование маршрута транспортного 
средства, осуществляющего перевозки 
тяжеловесных и крупногабаритных грузов, с 
Госавтоинспекцией или отказ в таком 
согласовании. 

4.7. Определение размера вреда, 
причиняемого транспортным средством, 
осуществляющим перевозку тяжеловесного 
груза, при проезде по автомобильным дорогам 
общего пользования местного значения 
(улицам) Сиверского городского поселения 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области.  

4.7.1. Юридическим фактом, 
являющимся основанием для начала 
административного действия, является 
наличие всех согласований с владельцами 
автомобильных дорог и с органами 
Госавтоинспекции в случаях, указанных в 
подразделе 3.5 настоящего Регламента, 
поступление от владельцев автомобильных 
дорог (улиц) сведений о размере вреда, 
подлежащего возмещению владельцем 
транспортного средства при движении по 
заявленному маршруту.  

4.7.2. Специалист, ответственный за 
выдачу разрешения, осуществляет расчет и 
начисление размера платы в счет возмещения 
вреда, причиняемого транспортным 
средством, осуществляющим перевозку 
тяжеловесного груза, при проезде по 

автомобильным дорогам (улицам) 
применительно к каждому участку 
автомобильной дороги, по которому проходит 
маршрут транспортного средства, на 
основании сведений, представленных 
владельцами автомобильных дорог, по 
которым проходит маршрут транспортного 
средства, по формуле, установленной 
Правилами возмещения вреда, причиняемого 
транспортными средствами, 
осуществляющими перевозки тяжеловесных 
грузов, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации № 934, 
и с учетом значений размера вреда, 
установленными постановлением 
администрации Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области. 

4.7.3. Расчет платы в счет возмещения 
вреда осуществляется на безвозмездной 
основе. 

4.7.4. Общий размер платы в счет 
возмещения вреда определяется как сумма 
платежей в счет возмещения вреда, 
рассчитанных применительно к каждому 
участку автомобильных дорог (улиц), по 
которому проходит маршрут транспортного 
средства.  

4.7.5. На основании произведенного 
расчета Специалист оформляет счет об оплате 
с указанием соответствующих реквизитов для 
зачисления средств, полученных в качестве 
платежа, в доход бюджета Сиверского 
городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области согласно образцу, указанному в 
приложении № 7, и вручает его заявителю 
либо направляет посредством факсимильной 
связи или электронной почты.   

4.7.6. Срок исполнения данного 
административного действия составляет не 
более 1 часа.  

4.7.7. Результатом выполнения 
административного действия является расчет 
и начисление размера платы в счет 
возмещения вреда, причиняемого 
транспортным средством, осуществляющим 
перевозку тяжеловесного груза, при проезде 
по автомобильным дорогам применительно к 
каждому участку муниципальной 
автомобильной дороги (улицы), по которому 
проходит маршрут транспортного средства, 
оформление счета об оплате с указанием 
соответствующих реквизитов для зачисления 
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средств, полученных в качестве платежа, в 
доход бюджета Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области и вручение его 
заявителю либо направление посредством 
факсимильной связи или электронной почты.   

4.8. Оформление и выдача заявителю 
счета на оплату государственной пошлины за 
выдачу специального разрешения на движение 
по автомобильным дорогам общего 
пользования местного значения (улицам) 
Ленинградской области.  

4.8.1. Юридическим фактом, 
являющимся основанием для начала 
административного действия, является 
наличие всех согласований с владельцами 
автомобильных дорог (улиц), а также с 
органами Госавтоинспекции в случаях, 
указанных в подразделе 3.5 настоящего 
Регламента, поступление сведений об оплате 
вреда, причиняемого транспортным 
средством, осуществляющим перевозку 
тяжеловесного груза, при проезде по 
автомобильным дорогам общего пользования 
местного значения Ленинградской области. 

4.8.2. В соответствии с пунктом 111 
части 1 статьи 333.33 Налогового кодекса РФ 
Специалист оформляет счет об оплате 
государственной пошлины с указанием 
соответствующих реквизитов для зачисления 
средств, полученных в качестве платежа, в 
доход бюджета Ленинградской области 
согласно образцу, указанному в приложении 
№ 8, и вручает его заявителю либо направляет 
посредством факсимильной связи или 
электронной почты.   

4.8.3.Срок исполнения данного 
административного действия составляет не 
более 1 часа.  

4.8.4. Результатом выполнения 
административного действия является 
оформление счета об оплате государственной 
пошлины с указанием соответствующих 
реквизитов для зачисления средств, 
полученных в качестве платежа, в доход 
бюджета Ленинградской области, и вручение 
его заявителю либо направление посредством 
факсимильной связи или электронной почты.   

4.9. Выдача (отказ в выдаче) 
специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам общего пользования 
местного значения Ленинградской области 
транспортных средств, осуществляющих 
перевозку тяжеловесных и (или) 

крупногабаритных грузов по автодорогам 
общего пользования местного значения 
(улицам) Ленинградской области. 

4.9.1. Юридическим фактом, 
являющимся основанием для начала 
административного действия, является 
предоставление заявителем Специалисту 
платёжных документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины за выдачу 
разрешения, внесение платы в счет 
возмещения вреда, причиняемого 
транспортным средством, осуществляющим 
перевозку тяжеловесного груза, при проезде 
по автомобильным дорогам (улицам) общего 
пользования местного значения, возмещение в 
бюджет Ленинградской области расходов на 
осуществление оценки технического 
состояния автомобильных дорог (улиц) 
общего пользования местного значения и 
принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также 
пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций (в 
случае проведения указанных действий). 

4.9.2. С 01 января 2013 года  документы 
и информация об оплате государственной 
пошлины, взимаемой за предоставление 
государственной услуги, запрашиваются 
Специалистом в Управлении Федерального 
казначейства по Ленинградской области 
посредством факсимильной связи с 
последующим предоставлением оригиналов 
документов или с применением единой 
системы межведомственного электронного 
взаимодействия с использованием 
электронной подписи или ведомственных 
информационных систем с последующим 
представлением оригиналов документов в 
случае отсутствия механизма удостоверения 
электронной подписи. 

С указанной даты документы и 
информация об оплате государственной 
пошлины, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги, могут быть 
представлены заявителем  в Отдел по 
собственной инициативе. 

4.9.3. В случае, если для движения 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозку тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного груза по автодорогам 
общего пользования местного значения, за 
счет Ленинградской области произведена 
оценка технического состояния 
автомобильных дорог местного значения 

«Сиверский Вестник» выпуск № 28 от 02.08.2021г. 
 



Ленинградской области, по которым проходит 
маршрут транспортного средства, 
осуществляющего перевозку тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного груза,  их 
укрепление или приняты специальные меры 
по обустройству таких автомобильных дорог, 
их участков, а также пересекающих 
автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций,  лица, в 
интересах которых осуществляется перевозка, 
возмещают в бюджет Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области расходы на 
осуществление указанной оценки и принятие 
указанных мер до получения разрешения.  

Соответствующий платежный 
документ также представляется Специалисту. 

4.9.4. Специалист проверяет 
поступившие платежные документы, 
подтверждающие оплату государственной 
пошлины, оплату в счет возмещение вреда, 
оплату в счет возмещения понесенных 
администрацией Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района Ленинградской области расходов на 
оценку технического состояния 
автомобильных дорог местного значения 
Сиверского городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области, их укрепление или принятие 
специальных мер по обустройству таких 
автомобильных дорог (улиц), их участков, а 
также пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций.  

4.9.5. Специалист выполняет 
следующие действия: 

заполняет бланк разрешения; 
 по согласованию с непосредственным 

руководителем передает заполненный бланк 
разрешения на подпись руководителю Отдела;  

регистрирует подписанное разрешение 
в журнале регистрации выданных разрешений 
и снимает с него копию, факт регистрации 
разрешения заверяет своей подписью; 

регистрирует расписку заявителя о 
получении разрешения в журнале регистрации 
выданных специальных разрешений (либо 
расписка заявителя в получении разрешения 
регистрируется в журнале регистрации МФЦ);  

передает бланк разрешения заявителю 
(либо осуществляется передача бланка 
разрешения заявителю сотрудником МФЦ, 
после чего журнал регистрации МФЦ 
передается в Отдел). 

Срок выполнения административного 
действия составляет один рабочий день.   

4.9.6. После выдачи разрешения 
Специалист подшивает в дело заявителя 
имеющиеся документы: заявление на 
автомобильную перевозку тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного груза, согласование 
маршрута движения транспортного средства, 
копии извещений и платежных документов, 
копию разрешения, другие документы. 

4.9.7. Специалист принимает решение 
об отказе в выдаче специального разрешения в 
случае, если: 

1) Отдел не вправе выдавать 
разрешения на движение по заявленному 
маршруту; 

2) заявителем представлены 
недостоверные и (или) неполные сведения, 
технические характеристики транспортного 
средства;  

3) несоответствие технических 
характеристик заявленного транспортного 
средства возможности осуществления 
требуемой перевозки; 

4) установленные требования о 
перевозке делимого груза не соблюдены; 

5) при согласовании маршрута 
установлена невозможность осуществления 
перевозки по заявленному маршруту 
транспортным средством с заявленными 
техническими характеристиками в связи с 
техническим состоянием автомобильной 
дороги (улицы), искусственного сооружения 
или инженерных коммуникаций, а также по 
требованиям безопасности дорожного 
движения; 

6) отсутствует согласие заявителя на: 
проведение оценки технического 

состояния автомобильной дороги (улицы), 
согласно пункту 4.5.9. настоящего Регламента; 

принятие специальных мер по 
обустройству пересекающих автомобильную 
дорогу сооружений и инженерных 
коммуникаций, определенных согласно 
проведенной оценке технического состояния 
автомобильной дороги и в установленных 
законодательством случаях; 

укрепление автомобильных дорог 
(улиц) или принятие специальных мер по 
обустройству автомобильных дорог (улиц) или 
их участков, определенных согласно 
проведенной оценке технического состояния 
автомобильной дороги и в установленных 
законодательством случаях; 
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7) заявитель не произвел оплату оценки 
технического состояния автомобильных дорог 
(улиц), их укрепления в случае, если такие 
работы были проведены по согласованию с 
заявителем;  

8) заявитель не произвел оплату 
принятия специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог (улиц), их участков, а 
также пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций, 
если такие работы были проведены по 
согласованию с заявителем;  

9) заявитель не внес плату в счет 
возмещения вреда причиняемого 
автомобильным дорогам (улицам) 
транспортным средством, осуществляющим 
перевозку тяжеловесных грузов;  

10) отсутствие оригинала заявления и 
схемы автопоезда на момент выдачи 
специального разрешения, заверенных 
регистрационных документов транспортного 
средства.  

4.9.8. При принятии решения об отказе 
в выдаче специального разрешения заявителю 
сообщаются основания принятия данного 
решения. 

4.9.9. В случае подачи заявления с 
использованием сети Интернет 
информирование заявителя о принятом 
решении происходит посредством указанной 
сети. 

4.9.10. Специалист, в случае принятия 
решения об отказе в выдаче специального 
разрешения по основаниям, указанным в 
подпунктах 1 – 4 пункта 4.9.7., информирует 
заявителя в течение четырёх рабочих дней со 
дня регистрации заявления. 

4.9.11. Разрешение в случае, если 
требуется согласование только владельцев 
автомобильных дорог (улиц) и при наличии 
соответствующих согласований выдается в 
срок, не превышающий 10 рабочих дней с 
даты регистрации заявления, в случае 
необходимости согласования маршрута 
транспортного средства с Госавтоинспекцией - 
в течение 14 рабочих дней с даты регистрации 
заявления. 

4.9.12. В случае если для 
осуществления перевозки тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов требуется 
оценка технического состояния 
автомобильных дорог (улиц), их укрепление 
или принятие специальных мер по 
обустройству автомобильных дорог, их 

участков, а также пересекающих 
автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций, срок выдачи 
разрешения увеличивается на срок проведения 
указанных мероприятий.  

4.9.13. В случае отсутствия 
возможности использования факсимильной 
связи, Портала и (или) единой системы 
межведомственного электронного 
взаимодействия срок выдачи разрешения 
увеличивается на срок доставки документов 
Почтой России. 

4.9.14. Отдел ведет реестр выданных 
специальных разрешений на движение по 
автомобильным дорогам (улицам) 
транспортного средства, осуществляющего 
перевозки тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, в котором 
указываются: 

1) номер специального разрешения;  
2) дата выдачи и срок действия 

специального разрешения; 
3) маршрут движения транспортного 

средства, осуществляющего перевозки 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов; 

4) сведения о владельце транспортного 
средства: 

наименование, 
организационно-правовая форма, 
юридический адрес - для юридического лица; 

фамилия, имя, отчество, данные 
документа, удостоверяющего личность, место 
жительства - для индивидуального 
предпринимателя; 

5) подпись лица, получившего 
специальное разрешение. 

4.9.15. Заявления по экстренному 
пропуску тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов, направляемых для 
ликвидации последствий чрезвычайных 
ситуаций, рассматриваются Отделом в 
оперативном порядке в течение одного 
рабочего дня с возможностью предъявления 
копий платежных документов, 
подтверждающих оплату государственной 
пошлины за выдачу специального разрешения, 
платежей за возмещение вреда, причиняемого 
транспортными средствами, 
осуществляющими перевозки тяжеловесных 
грузов, автомобильным дорогам (улицам), 
после выдачи специального разрешения. 
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5. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента 
5.1. 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. 

Контроль за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляет 
должностное лицо Отдела. Контроль 
осуществляется путем проведения проверок 
полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения 
работниками административных процедур и 
правовых актов Российской Федерации и 
Ленинградской области, регулирующих 
вопросы выдачи разрешения на перевозку 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных 
грузов. 

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

Текущий контроль осуществляется 
путем проведения ответственными 
должностными лицами структурных 
подразделений администрации Сиверского 
городского поселения Гатчинского 
муниципального района, ответственных за 
организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения 
и исполнения положений Регламента и иных 
нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия 

(бездействие) должностных лиц  
администрации Сиверского городского 
поселения Гатчинского муниципального 
района, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги. 

5.2. Порядок и периодичность 
осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги. 

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

Плановые проверки предоставления  
муниципальной  услуги  проводятся в 
соответствии с планом проведения проверок, 
утвержденным контролирующим органом. 

При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный 
с предоставлением муниципальной услуги 
(тематические проверки). Проверка также 
может проводиться по конкретной жалобе 
заявителя. 

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной проверки, вне утвержденного 
плана проведения проверок. Указанные 
обращения подлежат регистрации в день их 
поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства 
контролирующего органа. По результатам 
рассмотрения обращений дается письменный 
ответ. 

О проведении проверки издается 
правовой акт руководителя контролирующего 
органа о проведении проверки исполнения 
административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг. 

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

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

Специалисты, уполномоченные на 
выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим Регламентом, 
несут персональную ответственность за 
соблюдением требований действующих 
нормативных правовых актов, в том числе за 
соблюдением сроков выполнения 
административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов 
поведения с заявителями, сохранность 
документов. 

Руководитель Отдела несет 
персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела при 
предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность: 

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

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

Должностные лица, виновные в 
неисполнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящего Регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, 
установленном действующим 
законодательством РФ. 

Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, 
определённых административными 
процедурами, осуществляется директором 
МФЦ. 

Контроль соблюдения требований 
настоящего Регламента в части, касающейся 
участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется 
Комитетом экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской 
области. 

  
6. Досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Отдела Сиверского 

городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 

области, а также должностных лиц, 
участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 
6.1. Заявители, либо их представители, 

имеют право на обжалование действий 
(бездействия) должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу, а 
также принимаемых ими решений в ходе 
предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) и судебном 
порядке. 

6.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования являются 
решение, действие (бездействие) Отдела 
Сиверского городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области, Специалиста, других должностных 
лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации 
запроса заявителя о предоставлении      
муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, 
не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами 
Ленинградской области для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, 
предоставление 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; 

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

7) отказ Отдела, должностного лица 
(Специалиста) в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. 
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6.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. Жалобы на решения, 
принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по 
почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем 
через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный 
орган в порядке и сроки, которые установлены 
соглашением о взаимодействии, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы. 

6.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы, 
соответствующей требованиям части 5 статьи 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления 
муниципальных услуг». 

При необходимости в подтверждение 
своих доводов заявитель прилагает к жалобе 
необходимые документы и материалы, 
подтверждающие обоснованность жалобы, 
либо их копии. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указывается: 

- наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица Отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица, либо 
наименование, сведения о месте нахождения 
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; 

- 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. 
Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

6.7. По результатам рассмотрения 
жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных Отделом, 
предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
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документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также 
в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении 
жалобы. 

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. 

6.8. В случае признания жалобы 
подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых 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. 

6.9. 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. 

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

 
Приложение № 1 

 
1. Информация о месте нахождения и 

графике работы Администрации, отдела. 
1.2. Информация о месте нахождения и 

графике работы Администрации. 
Место нахождения: Ленинградская 

область, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул. 
Крупской, д. 6; 

График работы: с понедельника по 
четверг с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00, 
пятница с 09.00 до 17.00, обед с 13.00 до 

14.00; 
Справочные телефоны Администрации: 

8/81371/ 44285, 8/81371/ 44546; 
Факс: 8/81371/ 44285, 8/81371/ 44546; 
Адрес электронной почты 

Администрации: econsiv@mail.ru; 
2. Информация о месте нахождения и 

графике работы отдела 
жилищно-коммунального, дорожного 
хозяйства, благоустройства, Экологии, 
архитектуры и градостроительства 
администрации МО «Сиверское городское 
поселение»; 

Место нахождения: Ленинградская 
область, Гатчинский район, дер. 
Старосиверская, Большой проспект, д. 97; 

Приемные дни: вторник с 09.00 до 
18.00, обед с 13.00 до 14.00. 

Справочные телефоны отдела: 8/81371/ 
44908, 8/81371/ 44070; 

Факс: 8/81371/ 44908; 
Адрес электронной почты отдела: 

zhilischno-kommunalniy@yandex.ru; 
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Приложение № 2 
 

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

 
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России 
звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru. 
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, 
справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ 
Ленинградской области www.mfc47.ru 

№ 
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон 

 

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области 

1 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел 

«Бокситогорск» 

187650, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район, ​

г. Бокситогорск,  ул. Заводская, д. 8 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 
Воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел 

«Пикалево» 

187602, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район, ​

г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 
Воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области 

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский» 

 

188410, Россия, Ленинградская обл., 
Волосовский район, г.Волосово, усадьба 

СХТ, д.1 лит. А 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области 

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 

187403, Ленинградская область, г. Волхов. 
Волховский проспект, д. 9 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00, 

выходные - суббота, 
воскресенье 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области 

4 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» 

 

188643, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район,  

г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 

«Новосаратовка» 
 

188681, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, 

 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й 
километр внутреннего кольца КАД, в 

здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл) 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 

«Сертолово» 
 

188650, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, г. Сертолово, ул. 

Центральная, д. 8, корп. 3 

 

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 

воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области 

5 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» 

188800, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район,  

г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел 

«Рощино» 
 

188681, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район, 

 п. Рощино, ул. Советская, д.8 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

301-47-47 
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Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел 

«Светогорский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел 

«Приморск» 

188910, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район, г. Приморск, 

Выборгское шоссе, д.14 

Понедельник-пятница 
с 9.00 до 18.00, суббота 

с 9.00 до 14.00, 
воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области 

6 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» 

188300, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, ​

г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел 

«Аэродром» 

188309, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Гатчина, ул. 

Слепнева, д. 13, корп. 1 

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 

воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел 

«Сиверский» 

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

Дивизии, д. 8 

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 

воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел 

«Коммунар» 

188320, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Коммунар, 

Ленинградское шоссе, д. 10 

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 18.00 

воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области 

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский» 

 

188480, Россия, Ленинградская область, 
Кингисеппский район,  г. Кингисепп, 

ул. Карла Маркса, д. 43 

        С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области 

8 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Киришский» 

187110, Россия, Ленинградская область, 
Киришский район, г. Кириши, пр. Героев, ​

д. 34А. 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области 

9 
 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 

 

187340, Россия, Ленинградская область, 
г. Кировск, Новая улица, 1 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

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

Понедельник-пятница 
с 9.00 до 18.00, суббота 

с 9.00 до 14.00, 
воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел 

«Отрадное» 

187330, Ленинградская область, 
Кировский район, г. Отрадное, 

Ленинградское шоссе, д. 6Б 

Понедельник-пятница 
с 9.00 до 18.00, суббота 

с 9.00 до 14.00, 
воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области 

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский» 

187700, Россия, 
Ленинградская область, 

Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, 
ул. Карла Маркса, д. 36 лит. Б 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Ломоносовском  районе Ленинградской области 

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Ломоносовский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области 
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12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский» 

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

корп. 1 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области 

13 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отде

л «Подпорожье» 

187780, Ленинградская область, г. 
Подпорожье, ул. Октябрят д.3 

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. 

Воскресенье - выходной 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области 

14 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел 

«Сосново» 

188731, Россия, 
Ленинградская область, Приозерский 

район, пос. Сосново, ул. Механизаторов, 
д.11 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 

 

188760, Россия, Ленинградская область, 
Приозерский район., г. Приозерск, ул. 

Калинина, д. 51 (офис 228) 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области 

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области 

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области 

17 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» 

 

187553, Россия, Ленинградская область, 
Тихвинский район,   

г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области 

18 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» 

187000, Россия, Ленинградская область, 
Тосненский район, 

г. Тосно, ул. Советская, д. 9В 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
301-47-47 

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области 

19 
ГБУ ЛО «МФЦ» 
(обслуживание 
заявителей не 

осуществляется) 

Юридический адрес: 
188641, Ленинградская область, 

Всеволожский район,  
дер. Новосаратовка-центр, д.8 

Почтовый адрес: 
191311, г. Санкт-Петербург,  
ул. Смольного, д. 3, лит. А 

Фактический адрес: 
191024, г. Санкт-Петербург,   

пр. Бакунина, д. 5, лит. А 

пн-чт – 
с 9.00 до 18.00, 

пт. – 
с 9.00 до 17.00,  

перерыв с 
13.00 до 13.48, 
выходные дни - 

сб, вс. 

8 (800)  
301-47-47 
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                                                                                             Приложение № 3 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
на получение разрешения на перевозку тяжеловесного  

и (или) крупногабаритного груза 
Наименование, адрес, расчетный счет и телефон перевозчика груза: 
_________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
Маршрут движения (указать названия пунктов, через которые проходит 

маршрут)______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

Вид необходимого разрешения: 
Разовое на ___________ перевозок по маршруту с __________________ по 

____________________ 
На срок с ________________ по ____________________ без ограничения числа 

перевозок 
Категория груза________________ Характер груза 

______________________________________________________________________ 
  (наименование, габариты, масса) 
Параметры автопоезда:  
состав (марка, модель транспортного средства и прицепа) 
расстояние между осями 1___2___3___4___5___6___7___8___9 и т.д. м.  
нагрузка на оси                  1___2___3___4___5___6___7___8___9 т. 
Полная масса 
Габариты: длина _______________ _ м, ширина _______________ м, высота 

________________ м,  
Предполагаемая скорость движения автопоезда _____________ км/ч  
Радиус поворота с грузом _______________ м. 
Предполагаемая скорость движения _________________ км/ч 
Вид сопровождения__________________________________________________ 
Схема автопоезда 

__________________________________________________________________ 
(заполняется для автотранспортных средств категории 2). 
Указать на схеме все участвующие в перевозке транспортные средства, количество 

осей и колес на них, их взаимное расположение, распределение нагрузки по осям и на 
отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки, габариты 
транспортных средств (может быть приложена к заявке отдельно). 

Должность и фамилия перевозчика груза, подавшего 
заявление__________________________________________________________                                  

Дата подачи заявления _______________   
«Сиверский Вестник» выпуск № 28 от 02.08.2021г. 

 



 
 М.П. 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 выдать на руки в Администрации 
 выдать на руки в МФЦ 
 направить по почте 
 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ 
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Приложение № 3.1 

Размер вреда  
при превышении предельно допустимой массы транспортного средства 

 
Превышение предельно 

допустимой массы транспортного 
средства, т. 

Размер вреда, руб. на 100 км. 

До 5 включительно  
Свыше 5 до 7 включительно  
Свыше 7до 10 включительно  
Свыше 10 до 15 включительно  
Свыше 15 до 20 включительно  
Свыше 20 до 25 включительно  
Свыше 25 до 30 включительно  
Свыше 30 до 35 включительно  
Свыше 35 до 40 включительно  
Свыше 40 до 45 включительно  
Свыше  45 до 50 включительно  
Свыше 50 По отдельному расчёту 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3.2 
Размер вреда  

при превышении значений предельно допустимых нагрузок на ось 
транспортного средства 

 
Превышение 

предельно допустимых 

Размер вреда, руб. 

на 100 км. 

Размер вреда в 

период временных 
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осевых нагрузок на ось 

транспортного средства, 

проценты 

ограничений в связи с 

неблагоприятными 

природно-климатическим

и условиями, руб. на 100 

км. 

До 10 включительно   

Свыше 10 до 20 

включительно 

  

Свыше 20 до 30 

включительно 

  

Свыше 30 до 40 

включительно 

  

Свыше 40 до 50 

включительно 

  

Свыше 50 до 60 

включительно 

  

Свыше 60 По отдельному расчету 
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Приложение № 4. 
 

Основные понятия и определения 
 
Разовое разрешение выдается на одну перевозку груза по определенному 

(конкретному) маршруту в указанные в разрешении сроки. 
Разрешения на определенный срок выдаются только для перевозки грузов 

категории 1 на срок от 1 до 3 месяцев или на определенное количество перевозок в течение 
указанного в заявлении времени, но не более чем на 3 месяца. 

Крупногабаритные и тяжеловесные грузы категории 1 — транспортное средство, 
масса которого с грузом или без груза и (или) осевая масса на каждую ось, а также 
габариты по высоте, ширине или длине превышают значения, приведенных в приложении 
№ 6 к  административному регламенту, но не относится к категории 2. 

Крупногабаритные и тяжеловесные грузы категории 2 — транспортное средство, 
весовые параметры которого с грузом или без груза соответствуют величинам, 
приведенных в приложении № 6 к административному регламенту. 

Группа А - АТС с осевыми массами наиболее нагруженной оси свыше 6 т до 10 т 
включительно, предназначенные для эксплуатации на дорогах I-III категории, а также на 
дорогах IV категории, одежды которых построены или усилены под осевую массу 10 т. 

Группа Б - АТС с осевыми массами наиболее нагруженной оси до 6 т включительно, 
предназначенные для эксплуатации на всех дорогах. 

Плата за провоз тяжеловесного груза - оплата за провоз тяжеловесного груза в 
целях компенсации ущерба автомобильным дорогам и сооружениям на них, наносимого 
проездом транспортного средства, перевозящего тяжеловесный груз в интересах 
грузоперевозчика. 

«Сиверский Вестник» выпуск № 28 от 02.08.2021г. 
 



Приложение 5. 

Разрешение № ___  
на перевозку крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза по дорогам 

общего пользования Российской Федерации 
 
Вид перевозки (международная, междугородная, местная) ____________​

Вид разрешения (разовая, на срок) ________________________________​
Разрешено выполнить ____ поездок в период с _________ по _________​
по маршруту:​
__________________________________________________________________​
__________________________________________________________________​
__________________________________________________________________​
Категория груза __________________​
Транспортное средство  (марка,  модель,  номерной  знак  тягача  и​
прицепа)​
Наименование, адрес и телефон перевозчика груза:______________________​
__________________________________________________________________​
Наименование, адрес и телефон получателя груза:​
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________​
Характеристика груза (наименование, габариты, масса) __________________​
__________________________________________________________________​
Параметры транспортного средства:​
    полная масса с грузом ______ т, в т.ч.: масса тягача _____ т,​
                        масса прицепа (полуприцепа) __________ т​
    расстояние между   осями  1___2___3___4___5___6___7___8___9  и т.д., м​
нагрузки на оси       ____ ____ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___, т​
габариты: длина ____ м, ширина ___ м, высота ___ м​
Вид сопровождения (марка автомобиля, модель, номерной знак) ___________​
__________________________________________________________________​
Особые условия движения __________________________________________​
__________________________________________________________________​
__________________________________________________________________​
__________________________________________________________________​
 
Разрешение выдано ________________________________________________​
                         (наименование организации)​
    _________________​
       (должность)​
    _________________      ________________​
     (Фамилия, И.О.)          (подпись)         М.П.​
                        "___" ___________ 20__ г. 
 

    Организации, согласовавшие  перевозку  
(указать организации,  с которыми орган,  выдавший  разрешение,  согласовал  

перевозку,  и рекомендованный данными организациями режим движения):​
1. _______________________________________________________________​
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__________________________________________________________________​
2. _______________________________________________________________​
__________________________________________________________________​
 

    А. С  основными  положениями  и  требованиями  Инструкции   по​
перевозке крупногабаритных  и  тяжеловесных  грузов  автомобильным​
транспортом по   дорогам   Российской   Федерации   и   настоящего​
разрешения ознакомлен:​
    водитель(и) основного тягача      ______________________________________​
                                                                  (фамилия, инициалы, подпись)​
    лицо, сопровождающее груз         ________________________________________​
                                                                           (фамилия, инициалы, подпись) 

 
    Б. Транспортное  средство осмотрено представителем перевозчика​

груза, который удостоверяет,  что  оно  соответствует  требованиям​
Правил дорожного    движения    и    Инструкции    по    перевозке​
крупногабаритных и тяжеловесных грузов  автомобильным  транспортом​
по дорогам Российской Федерации.​
    ________________________________​
       (должность)​
    __________________      _________________​
     (фамилия, И.О.)                (подпись)         М.П. 

​
 "____" _________________________ 20___ г. 
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Приложение 6. 

Параметры автотранспортных 
средств категорий 1 и 2 

I. Параметры автотранспортного 
средства, при превышении 

которых оно относится к категории 
1 

1. Классификация автотранспортных 
средств (АТС) 

АТС, в зависимости от осевых масс, 
подразделяются на две группы: 

Группа А - АТС с осевыми массами 
наиболее нагруженной оси свыше 6 т до 10 
т включительно, предназначенные для 
эксплуатации на дорогах I - III категории, а 
также на дорогах IV категории, одежды 
которых построены или усилены под 
осевую массу 10 т. 

Группа Б - АТС с осевыми массами 
наиболее нагруженной оси до 6 т 
включительно, предназначенные для 
эксплуатации на всех дорогах. 

 
2. Осевые и полные массы АТС 
 
2.1. Осевая масса двухосных АТС и 

двухосных тележек не должна превышать 
значений, приведенных в таблице 6.1. 

 
Таблица 6.1 

Расстояние между осями, м     
не бол

групп
Свыше 2,00                       
Свыше 1,65 до 2,00 

включительно  
Свыше 1,35 до 1,65 

включительно  
Свыше 1,00 до 1,35 

включительно  
До 1,00                          
 

 
Примечания. 
 1. Допускается увеличение осевой 

массы: 

- при расстоянии между осями 
свыше 2,0 м у городских и пригородных 
двухосных автобусов и троллейбусов 
группы А до 11,5 т и группы Б до 7,0 т; 

- при расстоянии между осями 
двухосной тележки у автотранспортных 
средств группы А свыше 1,35 до 1,65 м 
включительно до 9,0 т, если осевая масса, 
приходящаяся на смежную ось, не 
превышает 6,0 т. 

2. Для автотранспортных средств 
групп А и Б, спроектированных до 1995 г., 
с расстоянием между осями не более 1,32 
м допускаются осевые массы 
соответственно 8,0 т и 5,5 т. 

 
2.2. Осевая масса трехосных 

тележек автотранспортных средств не 
должна превышать значений, приведенных 
в таблице 6.2. 

 
 
 

Таблица 6.2 
Расстояние между крайними    ​

осями тележек, м          
Ос

не более, 

АТ
группы А

Свыше 5,00                        10,
Свыше 3,20 до 5,00 

включительно   
8,0

Свыше 2,60 до 3,20 
включительно   

7,5

Свыше 2,00 до 2,60 
включительно   

6,5

До 2,00                           5,5
 
Примечания.  
1. Данные, приведенные в табл. 6.2, 

распространяются на трехосные тележки, 
у которых смежные оси находятся на 
расстоянии не менее чем 0,4 м расстояния 
между крайними осями. 

2. В условиях городской застройки 
допустимая нагрузка на ось, указанная в 
таблицах 6.1 и 6.2 для дорог I - III 
категорий, относится к магистральным 
дорогам и улицам, а также дорогам и 
улицам в научно-производственных, 
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промышленных и коммунально-складских 
зонах (районах). Допустимая нагрузка, 
указанная для дорог IV - V категорий, в 
условиях городской застройки относится к 
улицам в жилой застройке, проездам и 
парковым дорогам. 

2.3. Полная масса АТС не должна 
превышать значений, приведенных в 
таблице 6.3. 

Таблица 6.3 
Виды 

АТС    
Полная 

масса, т  осями
гр

уппа А 
гр

уппа Б 
Одиночные автомобили, автобусы, троллейбус
Двухосные      18   12   
Трехосные      25   16,

5   
Четырехосные   32   22   
Седельные автопоезда (тягач с полуприцепом)
Трехосные      28   18   
Четырехосные   36   23   
Пятиосные и   ​
более          

​
40  

​
28,5            

Прицепные автопоезда                                        
Трехосные      28   18   
Четырехосные   36   24   
Пятиосные и   ​
более          

 
40 

​
28,5            

Сочлененные автобусы и троллейбусы             
Двухзвенные    28   -     

 

Примечания.  
1. Для одиночных автомобилей 

(тягачей) не допускается превышение 
полной массы более 30 т. 

 2. Предельные значения полной 
массы автотранспортных средств 
допустимы при равномерном их 
распределении по осям с отклонением в 
осевых нагрузках не более 35%, а для 
передней оси не более 40%. 

3. Промежуточные между 
табличными значения параметров следует 
определять путем линейной интерполяции. 

 
2.4. При движении по мостовым 

сооружениям полная масса 

автотранспортных средств не должна 
превышать значений, приведенных в 
таблице 6.4. 

 
Таблица 6.4 

Расстояние между крайними осями, м    
Более 7,5                                
Более 10,0                               
Более 11,2                               
Более 12,2                               

 
Примечания. 
 1. Для одиночных автомобилей 

(тягачей) не допускается превышение 
полной массы более 30 т. 

2. Предельные значения полной 
массы автотранспортных средств 
допустимы при равномерном их 
распределении по осям с отклонением в 
осевых нагрузках не более 35% т, а для 
передней оси не более 40%. 

3. Промежуточные между 
табличными значения параметров следует 
определять путем линейной интерполяции. 

 
3. Габариты АТС 
3.1. Габарит АТС по длине не 

должен превышать: 
- одиночных автомобилей, 

автобусов, троллейбусов и прицепов - 12,0 
м; 

- автопоездов в составе 
"автомобиль-прицеп" и 
"автомобиль-полуприцеп" - 20,0 м; 

- двухзвенных сочлененных 
автобусов и троллейбусов - 18,0 м. 

3.2. Габарит АТС по ширине не 
должен превышать 2,5 м, для 
рефрижераторов и изотермических 
кузовов допускается 2,6 м. 

За пределы разрешенного габарита 
по ширине могут выступать: 

- приспособления 
противоскольжения, надетые на колеса; 

- зеркала заднего вида, элементы 
крепления тента, сконструированные 
таким образом, что они могут отклоняться, 
входя при этом в габарит; 
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- шины вблизи контакта с дорогой, 
эластичные крылья, брызговики колес и 
другие детали, выполненные из 
эластичного материала, при условии, что 
указанные элементы конструкции или 
оснастки выступают за габариты не более 
0,05 м с любой стороны. 

3.3. Габарит АТС по высоте не 
должен превышать 4,0 м. 

К крупногабаритным относятся 
также АТС, имеющие в своем составе два 
и более прицепа (полуприцепа), 
независимо от ширины и общей длины 
автопоезда. 

 

 
II. Параметры автотранспортного средства, при которых 

оно относится к категории 2 
 
1. При движении автотранспортных средств по мостовым сооружениям с массами и 

нагрузками на ось, указанными в таблице 6.5, они относятся к категории 2. 
 

Таблица 6.5 
Проектная 

норматив- ​
ная нагрузка на     ​
мостовое сооружение  

Параметры АТС                
общая 

масса, ​
т       

нагрузка на 
ось,​
т         

база, м   

АК-11, Н-30, 
НК-80   

более 80    более 20,0      менее 
3,6  

Н-18 и НК-80         более 80    более 20,0      менее 
3,6  

АК-8, Н-13, 
НГ-60    

более 60    более 16,0      менее 
5,0  

Н-10 и НГ-60         более 60    более 9,5 
<*>, ​
более 12,0 <*>  

менее 
5,0  

Н-8 и НГ-30          более 30    более 7,6 
<*>   

менее 
4,0  

<*> Значение осевой нагрузки относится  к  случаям  движения  по​
деревянным мостам.                                               
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                                                                                                                                               Приложение № 7 
Разрешительный орган:  ИНН _____________________,   ________________поселения_____________ 
муниципального района Ленинградской области   КПП   ________________ 
Расчетный счет  №  _____________________________  в  _______________ Банка __________ по 

                                           ___________________________________________________ 
                                      БИК __________________ 
 
   Грузоотправитель               Коды по ОКОНХ   
   и фактический адрес          Код по ОКПО    
 

Грузополучатель 
и  адрес                          

К платежному требованию 
№  от  

 

 
 
Заказ    №     от     200__г.   
Наряд 

СЧЕТ ДЛЯ ОПЛАТЫ №   от «___» ________20__ г. 
 

 
Плательщик    
 
 

По расчетной цене 
 

 

 Разница тресту или 
объедин. 
 

 

Расчетный счет №    Налог с оборота 
 

 

в  
                  

Всего продажная  

     Дополнение      
              Наименование товара Ед. 

изм. 
Кол-во Цена Сумма 

1 2 3 4 5 
Код бюджетной классификации  

_______________________________ 
УФК по Ленинградской области  

(Разрешительный орган__________, л/с ____________), 
За вред, причиняемый транспортными средствами, 
осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по 
автомобильным дорогам местного значения  
___________поселения____________муниципального 
района Ленинградской области в соответствии с  
постановлением администрации  
___________поселения___________   муниципального 
района Ленинградской области № ____ от 
_____________ г. 

 (НДС не облагается) 

    
 

Итого к 
оплате 

  

 
 

 
 
Инженер  
Отдела ______________ поселения 
___________________муниципального  района          М.П.                           _________________ ____________ 
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                                                                                                                                        Приложение № 8 

Разрешительный орган:  ИНН _____________________,   _____________поселения________________ 
муниципального района Ленинградской области   КПП   ________________ 
Расчетный счет  №  _____________________________  в  _______________ Банка __________ по 

                                           ___________________________________________________ 
                                      БИК __________________ 
   Грузоотправитель               Коды по ОКОНХ   
   и фактический адрес          Код по ОКПО    

Грузополучатель 
и  адрес                          

К платежному требованию 
№  от  

 

 
 
Заказ 
             №     от     200__г.    
Наряд 

СЧЕТ ДЛЯ ОПЛАТЫ №   от «___» ________20__ г. 
 

 
Плательщик    
 
 

По расчетной цене 
 

 

 Разница тресту или 
объедин. 
 

 

Расчетный счет №    Налог с оборота 
 

 

в  
                

Всего продажная  

     Дополнение   
       Наименование товара Ед. 

изм. 
Кол-во Цена Сумма 

1 2 3 4 5 
Код бюджетной классификации  

029 108 07 172 01 1000 110 
УФК по Ленинградской области  

(Отдел____________, л/с _________), 
  Государственная пошлина за выдачу органом 
исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации специального разрешения на движение по 
по автодорогам муниципального значения 
Ленин-градской области транспортных средств, 
осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и 
(или) крупногабаритных грузов, зачисляемая в бюджет 
субъектов Российской Федерации  

 (НДС не облагается) 

    
 

Итого к 
оплате 

  

 
 
ВНИМАНИЕ: В платежном поручении в разделе реквизитов Получателя указывать ОКАТО: 
- Плательщика – в случае, если он зарегистрирован на территории Ленинградской области; 
- 41 000 000 000 – в случае, если Плательщик зарегистрирован в г.Санкт-Петербурге или за 
пределами Ленинградской области. 
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ «СИВЕРСКОЕ 

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 
ГАТЧИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА​
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
от «02» августа 2021 года                     № 554 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги прием заявлений и 
выдача документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения 
 

В соответствии с Концепцией 
административной реформы в Российской 
Федерации в 2006-2010 годах, требованиями 
Федерального закона от 06.10.2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным  законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» от 28.06.2011 г. № 223 «О порядке 
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления  муниципальных 
услуг», администрация  муниципального 
образования «Сиверское городское  поселение 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области»  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги: 
«прием заявлений и выдача документов о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» 
(Приложение № 1). 
2. Постановление администрации Сиверского 
городского поселения от 20.12.2018 года № 
677 «Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Прием заявлений и 

выдача документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения» – отменить. 
3. Сектору по работе с обращениями граждан, 
делопроизводству администрации Сиверского 
городского поселения обеспечить 
официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой 
информации органов местного 
самоуправления муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» - печатном издании «Сиверский 
Вестник», а также размещение его в 
информационно-телекоммуникационной сети 
“Интернет” на официальном сайте 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области». 
4. Настоящее постановление вступает в силу 
после официального опубликования. 
Глава администрации 

Сиверского городского поселения               
Д.С. Румянцев 

 
Административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»​

 
1. Общие положения 

 
1.1.​ Наименование муниципальной 

услуги: «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения» 
(далее – муниципальная услуга). 

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

1.2.1. Муниципальную услугу 
предоставляет – администрация 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» (далее - Администрация), отдел 
жилищно – коммунального, дорожного 
хозяйства, благоустройства, экологии, 
архитектуры и градостроительства.                                   
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1.2.2. Структурным подразделением, 
ответственными за предоставление 
муниципальной услуги, является отдел 
жилищно – коммунального, дорожного 
хозяйства, благоустройства, экологии, 
архитектуры и градостроительства.  (далее – 
Отдел). 

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

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

1.3. Информация о месте нахождения и 
графике работы Администрации. 

1.3.1. Информация о месте нахождения 
и графике работы Администрации. 

Место нахождения: Ленинградская 
область, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул. 
Крупской, д. 6; 

График работы: понедельник – четверг 
с 09.00 до 18.00 (обед с 13.00 до 14.00), 
пятница с 09.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 
14.00); 

Справочные телефоны Администрации: 
8 81371 44-285, 8 81371 44-546; 

Факс8 81371 44-285, 8 81371 44-546; 
Адрес электронной почты 

Администрации: econsiv@mail.ru; 
1.3.2. Информация о месте нахождения 

и графике работы отдела жилищно – 
коммунального, дорожного хозяйства, 
благоустройства, экологии, архитектуры и 
градостроительства администрации 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение»; 

Место нахождения: Ленинградская 
область, Гатчинский район, дер. 
Старосиверская, Большой проспект, д. 97; 

 
Приемный день: вторник с 09.00 до 

18.00, обед с 13.00 до 14.00. 
Справочные телефоны Отдела: 

8-81371-44908; 
Факс: 8-81371-44908; 
Адрес электронной почты Отдела: 

econsiv@mail.ru; 
1.4. Информация о местах нахождения 

и графике работы, справочных телефонах и 
адресах электронной почты МФЦ приведена в 
приложении № 2 к настоящему 
административному регламенту. 

1.5. Справочные телефоны и адреса 
электронной почты (E-mail) МФЦ и его 
филиалов указаны в приложении № 2 к 
настоящему Административному регламенту. 

1.6. Адрес портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области в сети Интернет: 
www.gu.lenobl.ru. 

Адрес Единого портала 
государственных и муниципальных услуг 
(функций) в сети Интернет: 
http://www.gosuslugi.ru/. 

ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет 
содержит информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, а также об органах 
местного самоуправления, предоставляющих 
муниципальную услугу. 

Адрес официального сайта 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» в сети Интернет: 
http://mo-siverskoe.ru.   

1.7. Информирование о правилах 
предоставления муниципальной услуги 
производится путем опубликования 
нормативных документов и настоящего 
Административного регламента в 
официальных средствах массовой 
информации, а также путем личного 
консультирования. 

Информация по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о ходе ее предоставления может быть 
получена: 

а) устно - по адресу, указанному в 
пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента в приемные дни по 
предварительной записи (запись 
осуществляется по справочному телефону, 
указанному в пункте 1.3. настоящего 
Административного регламента); 

Приём заявителей в отделе 
осуществляется:  

- начальником   отдела; 
- специалистами отдела. 
Время консультирования при личном 

обращении не должно превышать 15 минут. 
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б) письменно - путем направления 
почтового отправления по адресу, указанному 
в пункте 1.3 настоящего Административного 
регламента; 

в) по справочному телефону, 
указанному в 1.3 настоящего 
Административного регламента; 

При ответах на телефонные звонки 
специалист, должностное лицо отдела, 
подробно в вежливой форме информируют 
заявителя. Ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о 
наименовании сектора. Время 
консультирования по телефону не должно 
превышать 15 минут. В случае если 
специалист, должностное лицо сектора не 
может самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы, заявителю сообщается 
номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию. 

г) по электронной почте путем 
направления запроса по адресу электронной 
почты, указанному в пункте 1.3.2 настоящего 
административного регламента, в том числе с 
приложением необходимых документов, 
заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, 
направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа 
на адрес электронной почты отправителя 
запроса); 

д) на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/; 

е) на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций): 
www.gosuslugi.ru. 

Информирование заявителей в 
электронной форме осуществляется путем 
размещения информации на ПГУ ЛО, либо на 
ЕПГУ. 

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

1.8. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 - 1.6 настоящего 
Административного регламента, размещается 
на стендах в помещениях администрации 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», в помещениях филиалов МФЦ. 

Копия Административного регламента 
размещается на официальном сайте 
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» в сети Интернет по адресу: 
http://mo-siverskoe.ru и на портале 
государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области. 

1.9. Заявителем  муниципальной услуги 
является наниматель, либо собственник 
жилого помещения (физическое или 
юридическое лицо), имеющий намерение 
провести переустройство и (или) 
перепланировку жилого помещения. 

Представлять интересы заявителя от 
имени физических лиц по вопросу о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилых помещений могут 
представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности, 
договоре или в силу закона». 

Представлять интересы от имени 
юридических лиц о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилых помещений могут: 

- лица, действующие в соответствии с 
законом, иными нормативными правовыми 
актами и учредительными документами от 
имени юридического лица без доверенности; 

- представители юридических лиц в 
силу полномочий, основанных на 
доверенности или договоре. 

2. Стандарт предоставления 
муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения». 

2.2. Наименование органа местного 
самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, и его структурного 
подразделения, ответственного               за 
предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальную услугу предоставляет 
Администрация.  

Структурным подразделением, 
ответственным за предоставление 
муниципальной услуги является отдел 
жилищно –коммунального, дорожного 
хозяйства, благоустройства, экологии, 
архитектуры и градостроительства. 
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2.3. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является выдача 
решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения или 
уведомления об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения. 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 
сорока  пяти дней с даты  поступления 
заявления в Администрацию 
непосредственно, либо через МФЦ, либо 
через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ. 

Срок выдачи документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной 
услуги, непосредственно заявителю 
определяется Администрацией в пределах 
срока предоставления муниципальной услуги, 
срок направления документов почтовым 
отправлением в случае неявки заявителя для 
личного получения документов - не более трех 
рабочих дней со дня истечения срока 
предоставления муниципальной услуги. 

Срок выдачи непосредственно 
заявителю документов (отправки электронных 
документов), являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, 
определяется Администрацией в пределах 
срока предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для 
предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации 
от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 
25.12.1993); 

- Жилищный кодекс Российской 
Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» 
(Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 
4179); 

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 
2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880); 

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

- Постановление Правительства 
Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 
«Об утверждении формы заявления о 
переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещения и формы документа, 
подтверждающего принятие решения о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»; 

-  Распоряжение Правительства 
Российской Федерации от 17.12.2009 № 
1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и 
муниципальных услуг, предоставляемых в 
электронном виде» («Российская газета», № 
247, 23.12.2009, «Собрание законодательства 
РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626); 

- Приказ Министерства связи и 
массовых коммуникаций Российской 
Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об 
утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей 
информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» («Российская газета», № 
112, 18.05.2012). 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем. 

Для согласования переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения 
заявитель подает (направляет почтой) в 
Администрацию или представляет лично в 
МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ 
следующие документы: 

1) заявление о переустройстве и (или) 
перепланировке по форме, утвержденной 
уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом 
исполнительной власти (приложение № 1); 

2) документ, удостоверяющий личность 
заявителя: паспорт гражданина Российской 
Федерации или временное удостоверение 
личности гражданина Российской Федерации; 
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3) копии учредительных документов (в 
случае если копии не удостоверены 
нотариально, представляются оригиналы 
учредительных документов) (при обращении 
юридического лица); 

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

5) правоустанавливающие документы 
на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
жилое помещение (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном 
порядке копии), если право на него не 
зарегистрировано в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним; 

6) подготовленный и оформленный в 
установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки 
переустраиваемого и (или) перепланируемого 
жилого помещения; 

7) согласие в письменной форме всех 
членов семьи нанимателя (в том числе 
временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя), занимающих переустраиваемое и 
(или) перепланируемое жилое помещение на 
основании договора социального найма (в 
случае, если заявителем является 
уполномоченный наймодателем на 
представление предусмотренных настоящим 
пунктом документов наниматель 
переустраиваемого и (или) перепланируемого 
жилого помещения по договору социального 
найма). 

2.6.1.В соответствии с частью 2 статьи 
40 Жилищного кодекса Российской Федерации 
если реконструкция, переустройство и (или) 
перепланировка помещений невозможны без 
присоединения к ним части общего 
имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и (или) 
перепланировку помещений должно быть 
получено согласие всех собственников 
помещений в многоквартирном доме. 

В соответствии с частью 2 статьи 41 
Жилищного кодекса Российской Федерации 
изменение размера общего имущества в 
коммунальной квартире возможно только с 
согласия всех собственников комнат в данной 
квартире путем ее переустройства и (или) 
перепланировки. 

2.7. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, находящихся в 
распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций и 
подлежащих представлению в рамках 
межведомственного взаимодействия. 

Отдел в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия для 
предоставления муниципальной услуги 
запрашивает следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы 
на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
жилое помещение, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним; 

2) технический паспорт 
переустраиваемого и (или) перепланируемого 
жилого помещения; 

3) заключение органа по охране 
памятников архитектуры, истории и культуры 
о допустимости проведения переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения, 
если такое жилое помещение или дом, в 
котором оно находится, является памятником 
архитектуры, истории или культуры. 

2.8. Заявитель вправе представить 
документы, указанные в подпункте 2 и 3 
пункта 2.7, а также документы, 
предусмотренные подпунктом 1, по 
собственной инициативе в случае, если право 
на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
жилое помещение зарегистрировано в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним. 

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

Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.10. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.  
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В приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, 
может быть отказано в следующих случаях: 

1) в заявлении не указаны фамилия, 
имя, отчество (при наличии) гражданина, либо 
наименование юридического лица, 
обратившегося за предоставлением услуги; 

2) текст в заявлении не поддается 
прочтению; 

3) заявление подписано не 
уполномоченным лицом. 

2.11. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

1) несоответствие проекта 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения требованиям 
законодательства РФ; 

2) непредставление документов, 
указанных в пункте 2.7. настоящего 
Административного регламента, обязанность 
по представлению которых установлена ч. 2.1. 
ст. 26 Жилищного кодекса Российской 
Федерации; 

3) поступления в орган, 
осуществляющий согласование, ответа органа 
государственной власти, органа местного 
самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа 
и (или) информации, необходимых для 
проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в 
соответствии с частью 2.1 статьи 26 
Жилищного кодекса Российской Федерации, 
если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной 
инициативе. Отказ в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения по указанному основанию 
допускается в случае, если орган, 
осуществляющий согласование, после 
получения такого ответа уведомил заявителя о 
получении такого ответа, предложил 
заявителю представить документ и (или) 
информацию, необходимые для проведения 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения в соответствии с частью 
2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской 
Федерации, и не получил от заявителя такие 
документ и (или) информацию в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня направления 
уведомления; 

4) представления документов в 
ненадлежащий орган. 

2.12. Муниципальная услуга 
предоставляется Администрацией бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в 
очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

2.14. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.14.1. Запрос заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в Администрации в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
поступления в Администрацию. 

2.14.2. Регистрация запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, 
переданного на бумажном носителе из МФЦ в 
Администрацию, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
поступления в Администрацию. 

2.14.3. Регистрация запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, 
направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или 
Портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области, при 
наличии технической возможности, 
осуществляется в течение 1 рабочего дня с 
даты получения такого запроса. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.15.11. Помещения приема и выдачи 
документов должны предусматривать места 

для ожидания, информирования и приема 
заявителей.  

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

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

2.16. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

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

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

2) транспортная доступность к месту 
предоставления муниципальной услуги; 

3) режим работы Администрации, 
обеспечивающий возможность подачи 
заявителем запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в течение рабочего 
времени; 

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

5) обеспечение для заявителя 
возможности подать заявление о 
предоставлении муниципальной услуги 
посредством МФЦ, в форме электронного 
документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также 
получить результат; 

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

2.16.2. Показатели доступности 
муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов): 
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1) наличие на территории, 
прилегающей к зданию, в котором 
осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, мест для парковки 
специальных автотранспортных средств 
инвалидов; 

2) обеспечение беспрепятственного 
доступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга; 

3) получение для инвалидов в 
доступной форме информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том 
числе об оформлении необходимых для 
получения муниципальной услуги 
документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной 
услуги действий, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения 
инвалидами помощи (при необходимости) от 
работников организации для преодоления 
барьеров, мешающих получению услуг 
наравне с другими лицами. 

2.16.3. Показатели качества 
муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта 
предоставления муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность заявителя 
профессионализмом должностных лиц 
Администрации, МФЦ при предоставлении 
услуги; 

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

5) осуществление не более одного 
взаимодействия заявителя с должностными 
лицами Администрации при получении 
муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или 
бездействия должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

2.17. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги 
посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО 
«МФЦ») при наличии вступившего в силу 

соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и Администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ 
осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.17.1. МФЦ осуществляет: 
- взаимодействие с территориальными 

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

- информирование граждан и 
организаций по вопросам предоставления 
муниципальных услуг; 

- прием и выдачу документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальных услуг, либо являющихся 
результатом предоставления муниципальных 
услуг; 

- обработку персональных данных, 
связанных с предоставлением муниципальных 
услуг. 

2.17.2. В случае подачи документов в 
Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, представленных для получения 
Муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 
б) проводит проверку полномочий 

лица, подающего документы; 
в) проводит проверку правильности 

заполнения запроса; 
г) осуществляет сканирование 

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

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

е) направляет копии документов и 
реестр документов в Администрацию: 

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

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

2.17.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
Муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, 
ответственное за выполнение 
административной процедуры, направляет 
необходимые документы (справки, письма, 
решения и другие документы) в МФЦ для их 
последующей передачи заявителю: 

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

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

Указанные в настоящем пункте 
документы направляются в МФЦ не позднее 
двух рабочих дней до окончания срока 
предоставления Муниципальной услуги. 

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

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

Предоставление муниципальной услуги 
в электронном виде осуществляется при 
технической реализации услуги на ПГУ ЛO 
и/или на ЕПГУ. 

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛO по 
организации предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 
149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

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

2.18.2. Муниципальная услуга может 
быть получена через ПГУ ЛО следующими 
способами: 

с обязательной личной явкой на прием 
в Администрацию; 

без личной явки на прием в 
Администрацию. 

2.18.3. Для получения муниципальной 
услуги без личной явки на приём в 
Администрацию заявителю необходимо 
предварительно оформить усиленную 
квалифицированную электронную подпись 
(далее - ЭП) для заверения заявления и 
документов, поданных в электронном виде на 
ПГУ ЛО. 

2.18.4.Для подачи заявления через 
ЕПГУ заявитель должен выполнить 
следующие действия: 

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить 
в электронном виде заявление на оказание 
муниципальной услуги; 

приложить к заявлению электронные 
документы; 

направить пакет электронных 
документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ. 

2.18.5.Для подачи заявления через ПГУ 
ЛO заявитель должен выполнить следующие 
действия: 

пройти идентификацию и 
аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ПГУ ЛO 
заполнить в электронном виде заявление на 
оказание услуги; 
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в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги с личной явкой на прием в 
Администрацию - приложить к заявлению 
электронные документы; 

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

-​  приложить к заявлению 
электронные документы, заверенные 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью; 

-​  приложить к заявлению 
электронный документ, заверенный усиленной 
квалифицированной электронной подписью 
нотариуса (в случае, если требуется 
представление документов, заверенных 
нотариально); 

-​  заверить заявление усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
если иное не установлено действующим 
законодательством. 

направить пакет электронных 
документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО. 

2.18.6. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями 
пункта 4 или 5 автоматизированной 
информационной системой 
межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области (далее 
- АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего 
пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ 
ЛО или ЕПГУ. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.18.10. Администрация при 
поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ по требованию заявителя 
направляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего 
решение (в этом случае заявитель при подаче 
запроса на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость). 

 
3. Перечень услуг, которые являются 

необходимыми 
и обязательными для предоставления  

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

 
4. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в 

электронной форме 
4.1. Предоставление муниципальной 

услуги регламентирует порядок согласования 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения и включает в себя 
следующие административные процедуры: 

- прием документов, необходимых для 
оказания муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги; 

- выдача решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения или уведомления об отказе 
в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения. 

Последовательность 
административных действий (процедур) по 
предоставлению муниципальной услуги 
отражена в блок – схеме, представленной в 
приложении № 3 к настоящему 
Административному регламенту. 

Органу местного самоуправления, 
предоставляющему муниципальную услугу и 
его должностным лицам запрещено требовать 
от заявителя при осуществлении 
административных процедур: 

представления документов, 
информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 
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представления документов и 
информации, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций в 
соответствии с нормативными правовыми 
актами (за исключением документов, 
подтверждающих оплату государственной 
пошлины, документов, включенных в 
перечень, определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов, выдаваемых в результате 
оказания услуг, являющихся необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальной услуги); 

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

4.2. Основанием для начала 
представления муниципальной услуги 
является поступление в Администрацию 
непосредственно, либо через МФЦ, либо 
через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заявления о 
переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещения и документов, 
перечисленных в пункте 2.7. настоящего 
административного регламента. Форма 
заявления утверждена постановлением 
Правительства Российской Федерации от 
28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы 
заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения и формы 
документа, подтверждающего принятие 
решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения» 
(приложение № 1). 

В случае непредоставления 
документов, которые в соответствии с п. 2.7 
настоящего административного регламента 
могут предоставляться гражданами по 
собственной инициативе, специалист 
Администрации, не позднее следующего дня 
со дня принятия документов осуществляет 
подготовку и направление межведомственных 

запросов в органы государственной власти, 
органы местного самоуправления, учреждения 
и организации, в распоряжении которых 
находятся документы. 

В случае представления документов 
непосредственно заявителем ему выдается 
расписка в получении от заявителя 
документов с указанием их перечня и даты их 
получения органом, осуществляющим 
согласование переустройства и (или) 
перепланировки жилых помещений, а также с 
указанием перечня сведений и документов, 
которые будут получены по 
межведомственным запросам. 

4.3. Заявление о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения 
принимается специалистом отдела 
Администрации, в тот же день регистрируется 
и передается главе Администрации, который 
не позднее следующего дня после получения 
передает пакет документов в отделе. 
Руководитель сектора по жилищной политике 
в течение пяти дней с момента поступления  
пакета документов направляет его на 
рассмотрение в комиссию по рассмотрению 
вопросов переустройства и (или) 
перепланировки жилых помещений на 
территории муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области» (далее – Комиссия).     

4.4. Комиссия в тридцатидневный срок 
со дня получения заявления о переустройстве 
и (или) перепланировке жилого помещения: 

1) проводит проверку наличия 
документов, прилагаемых к заявлению; 

2) проводит проверку документов, 
прилагаемых к заявлению; 

3) заполняет форму решения о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения (форма 
решения утверждена постановлением 
Правительства Российской Федерации от 
28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы 
заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения и формы 
документа, подтверждающего принятие 
решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения») и 
совместно с проектной документацией 
передает её для проведения юридической 
экспертизы и согласования должностному 
лицу  (приложение 5); 

4) в случае выявления оснований, 
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изложенных в пункте 2.10 настоящего 
Административного регламента, заполняет 
форму уведомления об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения в многоквартирном доме 
(приложение № 4) и передает для проведения 
юридической экспертизы и согласования 
должностному лицу. 

4.4.1. Срок и режим производства 
ремонтно-строительных работ определяются в 
соответствии с заявлением. В случае если 
орган, осуществляющий согласование, 
изменяет указанные в заявлении срок и режим 
производства ремонтно-строительных    работ, 
в    решении излагаются мотивы принятия 
такого решения. 

4.5. Должностное лицо администрации 
проводит юридическую экспертизу и 
согласовывает решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения или уведомление об отказе 
в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в 
многоквартирном доме и не позднее 
следующего дня после получения передает на 
подписание руководителю отдела. 

4.6. Должностное лицо органа, 
осуществляющего согласование, сектора по 
жилищной политике подписывает решение о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и 
проектную документацию или уведомление об 
отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения. 

4.7. Сведения о выданных решениях о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения не 
позднее следующего рабочего дня после 
подписания решения вносятся в специальный 
журнал по учету выданных решений о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и в 
электронную базу данных учета выданных 
решений о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения. 

Номер выдаваемому решению о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения 
присваивается одновременно с его 
регистрацией в журнале. 

4.8. Решение о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения оформляется в количестве 

двух экземпляров. Один экземпляр выдается 
заявителю, один экземпляр хранится в отделе. 

4.9. Датой выдачи решения о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения является 
дата его регистрации в журнале выданных 
решений о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения. 
Информация  о готовности  решения о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения 
передается заявителю по телефону, 
указанному в заявлении, при отсутствии 
телефонной связи информация в трехдневный 
срок со дня принятия решения о согласовании 
направляется по почте заказным письмом. 
Датой отказа в выдаче решения о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения является 
дата регистрации уведомления об отказе в 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в 
многоквартирном доме.  

4.10. Решение о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения или уведомление об отказе 
в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в 
многоквартирном доме направляется почтой 
или выдается под роспись заявителю, в случае 
явки заявителя для личного получения 
документов в Администрацию или в МФЦ. 

 
5. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
5.1. Порядок осуществления текущего 

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

Контроль за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляет 
должностное лицо отдела 
жилищно-коммунального дорожного хозяйств, 
благоустройства, экологии, архитектуры и 
градостроительства. Контроль осуществляется 
путем проведения проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной 
услуги, соблюдения работниками и Комиссией 
административных процедур и правовых 
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актов Российской Федерации и Ленинградской 
области,  регулирующих вопросы приема 
заявлений и выдачи документов о 
согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения.  

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

Текущий контроль осуществляется 
путем проведения ответственными 
должностными лицами структурных 
подразделений администрации 
муниципального образования «Сиверское 
городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», ответственных за организацию 
работы по предоставлению муниципальной 
услуги, проверок соблюдения и исполнения 
положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия 

(бездействие) должностных лиц  
администрации муниципального образования 
«Сиверское городское поселение Гатчинского 
муниципального района Ленинградской 
области», ответственных за предоставление 
муниципальной услуги. 

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

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

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

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

с предоставлением муниципальной услуги 
(тематические проверки). Проверка также 
может проводиться по конкретной жалобе 
заявителя. 

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной проверки, вне утвержденного 
плана проведения проверок. Указанные 
обращения подлежат регистрации в день их 
поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства 
контролирующего органа. По результатам 
рассмотрения обращений дается письменный 
ответ. 

О проведении проверки издается 
правовой акт руководителя контролирующего 
органа о проведении проверки исполнения 
административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг. 

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

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

Специалисты, уполномоченные на 
выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим 
Административным регламентом, несут 
персональную ответственность за 
соблюдением требований действующих 
нормативных правовых актов, в том числе за 
соблюдением сроков выполнения 
административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов 
поведения с заявителями, сохранность 
документов. 
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Руководитель Администрации несет 
персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной 
услуги. 

Работники Администрации при 
предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность: 

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

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

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

Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, 
определённых административными 
процедурами, осуществляется директором 
МФЦ. 

Контроль соблюдения требований 
настоящего Административного регламента в 
части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется Комитетом экономического 
развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской области. 

 
 

6. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа (организации), 
предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных 

служащих 
6.1. Заявители либо их представители 

имеют право на обжалование действий 
(бездействия) должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу, а 
также принимаемых ими решений в ходе 
предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) и судебном 
порядке. 

6.2. Предметом досудебного 
(внесудебного) обжалования является 
решение, действие (бездействие) 
Администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, в том 
числе: 

1) нарушение срока регистрации 
запроса заявителя о муниципальной услуге; 

2) нарушение срока предоставления 
муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, 
не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, 
предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении 
муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 

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

7) отказ органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной или 
муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких 
исправлений. 

6.3. Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. Жалобы на решения, 
принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия 
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рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по 
почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем 
через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный 
орган в порядке и сроки, которые установлены 
соглашением о взаимодействии, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы. 

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

При необходимости в подтверждение 
своих доводов заявитель либо его 
представитель прилагает к жалобе 
необходимые документы и материалы, 
подтверждающие обоснованность жалобы, 
либо их копии. 

В письменной жалобе в обязательном 
порядке указывается: 

- наименование органа, в который 
направляется письменная жалоба, либо 
фамилия, имя, отчество соответствующего 
должностного лица, либо должность 
соответствующего лица; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - 
при наличии) заявителя либо его 
представителя, полное наименование 
юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должен 
быть направлен ответ заявителю либо его 
представителю; 

- суть жалобы; 
- подпись заявителя либо его 

представителя и дата. 
6.5. Заявитель имеет право на 

получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования 
жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, 

что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц, и если 
указанные информация и документы не 
содержат сведения, составляющих 
государственную или иную охраняемую 
тайну. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

6.7. По результатам рассмотрения 
жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также 
в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении 
жалобы. 

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. 

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

6.9. 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. 

6.10. В случае установления в ходе или 
по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного 
правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями 
по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

 
 
 

В 
(наименование органа местного 

самоуправления 
 

муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ​
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от   
(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

 
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один 

 
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их 

интересы) 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Примечание.​ Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 
телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество 
представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, 
адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 
уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 
документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения жилого помещения:   
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(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 
 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 
 

квартира (комната), подъезд, этаж 
 
Собственник(и) жилого помещения:   

 

 
 

 
 

Прошу разрешить   
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –​

нужное указать) 
жилого помещения, занимаемого на основании   

(права собственности, договора найма, 
​ , 

– нужное указать) 
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  200  г. 
по “  ”  200  г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по  
часов в  ​ ​ дни. 

 
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией); 
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 
уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих 
совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору​
 
социального найма от “  ”    г. №  : 
 

№​
п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, 
удостоверяющий 

личность (серия, номер, 
кем и когда выдан) 

Подпись * Отметка о 
нотариальном 

заверении 
подписей лиц 

1 2 3 4 5 
     
     
     

________________ 
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* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином 
случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное 
нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5. 
 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
1)   

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 
 на ** листах; 

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или 
нотариально заверенная копия)) 

 

   

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  
​ ​ **листах; 

 
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения​
на  ​ ​ **листах; 

 
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости 
проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, 
если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, 
истории или культуры) на  ​ ​ **листах; 

 
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи​
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,​
на  ​ ​ **листах (при необходимости); 

 
6) иные документы:   

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  20  г.    
   (дата)    (подпись 

заявителя) 
 (расшифровка подписи 

заявителя) 
 
“  ”  20  г.    
   (дата)    (подпись 

заявителя) 
 (расшифровка подписи 

заявителя) 
 
“  ”  20  г.    
   (дата)    (подпись 

заявителя) 
 (расшифровка подписи 

заявителя) 
 
“  ”  20  г.    
   (дата)    (подпись 

заявителя) 
 (расшифровка подписи 

заявителя) 

________________ 
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление 

подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым 
помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением 
на праве собственности – собственником (собственниками). 

**Данное поле не заполняется, в случае подачи заявления в электронном виде через ПГУ ЛО. 
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(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме​ “  ”  20  г. 

Входящий номер регистрации заявления   
 

Выдана расписка в получении​
документов​ “ 

 ”  20  г. 

№   
 

Расписку получил​ “  ”  20  г. 
 

(подпись заявителя) 

 
(должность, 

   
Ф.И.О. должностного лица, принявшего 

заявление) 
 (подпись) 

 
 
 
 
 

 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
​ Выдать на руки в Администрации 
​ Выдать на руки в МФЦ 
​ Направить по почте 
​ Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ 
 
___________________                                                               ____________________ 
(дата)                                                                                                              (подпись) 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

 
 

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

 
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России 
звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru. 
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, 
справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ 
Ленинградской области www.mfc47.ru 

№ 
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон 

 

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области 

1 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел 

«Бокситогорск» 

187650, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район, ​

г. Бокситогорск,  ул. Заводская, д. 8 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 
Воскресенье - выходной 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» - отдел 

«Пикалево» 

187602, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район, ​

г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11а 

Понедельник - пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 
Воскресенье - выходной 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области 

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский» 

 

188410, Россия, Ленинградская обл., 
Волосовский район, г.Волосово, усадьба 

СХТ, д.1 лит. А 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области 

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский» 

187406, Ленинградская область, г. Волхов, 
ул. Авиационная, д. 27 

Пн., ср., чт., пт. -​
с 09.00 до 19.00; 

Вт. – с 09.00 до 20.00; 
Сб. – с 09.00 до 18.00; 

Вс. – выходной  

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области 

4 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» 

 

188643, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район,  

г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 

«Новосаратовка» 
 

188681, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, 

 д. Новосаратовка, д. 8 (52-й километр 
внутреннего кольца КАД, в здании 

МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл) 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 

«Сертолово» 
 

188650, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, г. Сертолово, ул. 

Центральная, д. 8, корп. 3 

 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 

«Мурино»  

188662, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, п. Мурино, ул. 

Вокзальная, д. 19 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 
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Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» - отдел 

«Кудрово» 

188689, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, д. Кудрово, 13-ый 

км автодороги "Кола". Автополе, здание 5, 
2 этаж 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области 

5 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» 

188800, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район,  

г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел 

«Рощино» 
 

188820, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район, 

 п. Рощино, ул. Советская, д.8 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел 

«Светогорск» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» - отдел 

«Приморск» 

188910, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район, г. Приморск, наб. 

Лебедева, д. 4 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области 

6 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» 

188300, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, ​

г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел 

«Аэродром» 

188309, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Гатчина, ул. 

Слепнева, д. 13, корп. 1 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел 

«Сиверский» 

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

Дивизии, д. 8 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» - отдел 

«Коммунар» 

188330, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Коммунар, 

Ленинградское шоссе, д. 10 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области 

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский» 

 

188480, Россия, Ленинградская область, 
Кингисеппский район, г. Кингисепп, 

ул. Карла Маркса, д. 43 

        С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области 

8 
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Киришский» 

187110, Россия, Ленинградская область, 
Киришский район, г. Кириши, ул. 

Строителей, д. 2 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области 

9 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 

 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» - отдел 

«Отрадное» 

187330, Ленинградская область, 
Кировский район, г. Отрадное, 

Ленинградское шоссе, д. 6Б 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области 

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский» 

187700, Россия, 
Ленинградская область, 

Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, 
ул. Республиканская, д. 51 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

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

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Ломоносовский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области 

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский» 

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

корп. 1 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области 

13 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отде

л «Подпорожье» 

187782, Ленинградская область, г. 
Подпорожье, ул. Октябрят д.3 

Понедельник - суббота 
с 9.00 до 20.00. 

Воскресенье - выходной 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области 

14 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» - отдел 

«Сосново» 

188731, Россия, 
Ленинградская область, Приозерский 

район, пос. Сосново, ул. Механизаторов, 
д.11 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 

 

188761, Россия, Ленинградская область, 
Приозерский район, г. Приозерск, ул. 

Калинина, д. 51 (офис 228) 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 
8 (800)  

500-00-47 

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области 

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области 

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области 

17 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» 

 

187553, Россия, Ленинградская область, 
Тихвинский район,   

г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2 
 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области 

18 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» 

187000, Россия, Ленинградская область, 
Тосненский район, 

г. Тосно, ул. Советская, д. 9В 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» - отдел 

«Тельмановский» 

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

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» - отдел 

«Никольское» 

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

Комсомольская, 18 

С 9.00 до 21.00 
ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  
500-00-47 

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области 
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19 
ГБУ ЛО «МФЦ» 
(обслуживание 
заявителей не 

осуществляется) 

Юридический адрес: 
188641, Ленинградская область, 

Всеволожский район,  
дер. Новосаратовка, д.8 

Почтовый адрес: 
191311, г. Санкт-Петербург,  
ул. Смольного, д. 3, лит. А 

Фактический адрес: 
191024, г. Санкт-Петербург,   

пр. Бакунина, д. 5, лит. А 

пн-чт – 
с 9.00 до 18.00, 

пт. – 
с 9.00 до 17.00,  

перерыв с 
13.00 до 13.48, 
выходные дни - 

сб, вс. 

8 (800)  
500-00-47 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги  

 
                   ┌──────────────────────┐ 
                   │Поступление заявления │ 
                   │  (в том числе через  │ 
                   │   МФЦ, ПГУ ЛО, ЕПГУ) │ 
                   └───────────┬──────────┘ 
                               ▼ 
                ┌──────────────────────────────┐ 
                │    Регистрация заявления     │ 
                └──────────────┬───────────────┘ 
                               ▼ 
                ┌──────────────────────────────┐ 
                │  Назначение ответственного   │ 
                │         исполнителя          │ 
                └──────────────┬───────────────┘ 
                               ▼ 
                ┌──────────────────────────────┐ 
                │     Передача документов      │ 
                │  ответственному исполнителю  │ 
                └──────────────┬───────────────┘ 
                               ▼ 
            ┌──────────────────────────────────────┐ 
            │     Проверка наличия документов      │ 
            └──────────────────┬───────────────────┘ 
                               ▼ 
                   ┌──────────────────────┐ 
          нет      │Документы представлены│     да 
    ┌──────────────┤   в полном объеме    ├────────────┐ 
    │              │                      │            │ 
    │              └──────────────────────┘            │ 
    │                                                  ▼ 
    │                                    ┌─────────────────────────── 
    │                                    │  Рассмотрение документов 
    │                                    └────────────┬──────────────┘ 
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    │                                                 ▼ 
    │                                      ┌──────────────────┐ 
    │                       нет            │    Документы     │ да 
    │          ┌───────────────────────────┤  соответствуют   ├─────┐ 
    │          │                           │   требованиям    │     │ 
    │          │                           │ законодательства │     │ 
    │          │                           └──────────────────┘     │ 
    ▼          ▼                                                    ▼ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Приложение № 4 
к Административному регламенту  

 
 

Уведомление  
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  

 
В связи с обращением _______________________________________________________________ 
                                               (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического  

_____________________________________________________________________________, 
лица - заявителя) 

зарегистрированного по адресу: ________________________________________________, 
 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, занимаемых 
(принадлежащих) на основании:  _________________________________________________ 
            (ненужное зачеркнуть)                                                 (вид и реквизиты правоустанавливающего 
_____________________________________________________________________________ .                     
                        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)​ ​  
 

По результатам рассмотрения представленных документов принято решение отказать в 
согласовании ____________________________________________________________________ 

                       (переустройства и (или) перепланировки – нужное указать) 
жилого  помещения  в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной документацией) по 
следующим основаниям: _______________________________________ 
                                                                                              (указать основания отказа) 
_____________________________________________________________________________. 

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя: __________________________ 
_____________________________________________________________________________. 

 
 
 
 

__________________________________    __________________________   ______________________________ 
(Должность уполномоченного лица)         (подпись должностного лица)         (Ф.И.О. должностного лица) 
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Получил*:  ______________20__г.​                __________________________________________​​
​ ​ ​ ​     (подпись заявителя или уполномоченного лица) 
* (заполняется в случае получения решения лично) 
 
 
Решение направлено в адрес заявителя(ей) **______________20___г.  ________________________ 

(подпись должностного лица, 
направившего решение) 

** (заполняется в случае направления решения по почте)​ ​  
 
​  

 
 
 
 

Приложение № 5 
к Административному регламенту  

 
ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ 
О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 
 

(Бланк органа, 
осуществляющего 
согласование) 
 
                             РЕШЕНИЕ 
       о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
                         жилого помещения 
 
В связи с обращением _____________________________________________ 
                        (Ф.И.О. физического лица, наименование 
                            юридического лица - заявителя) 
                     переустройство и (или) перепланировку 
о намерении провести -------------------------------------   жилых 
                             (ненужное зачеркнуть) 
помещений по адресу: _____________________________________________ 
                                        занимаемых (принадлежащих) 
______________________________________, -------------------------- 
                                          (ненужное зачеркнуть) 
на основании: ____________________________________________________ 
                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа 
                          на переустраиваемое и (или) 
_________________________________________________________________, 
                 перепланируемое жилое помещение) 
по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято 
решение: 
1. Дать согласие на ______________________________________________ 
                          (переустройство, перепланировку, 
                          переустройство и перепланировку - 
                                  нужное указать) 
жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом 
(проектной документацией). 
2. Установить <*>: 
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________ 
200_ г. по "__" _____________ 200_ г.; 
режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______ 
часов в _______________________ дни. 
__________________________________________________________________ 
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__________________________________________________________________ 
 
    -------------------------------- 
    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ 
определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган, 
осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и 
режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении 
излагаются мотивы принятия такого решения. 
 
3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) 
перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом 
(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________ 
__________________________________________________________________ 
               (указываются реквизиты нормативного 
                     правового акта субъекта 
__________________________________________________________________ 
           Российской Федерации или акта органа местного 
             самоуправления, регламентирующего порядок 
_________________________________________________________________. 
              проведения ремонтно-строительных работ 
    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 
4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку 
выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о 
завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения 
в установленном порядке. 
5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить 
подписанный акт в орган местного самоуправления. 
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 
__________________________________________________________________ 
         (наименование структурного подразделения и (или) 
                 Ф.И.О. должностного лица органа, 
_________________________________________________________________. 
                   осуществляющего согласование) 
 
                                __________________________________ 
                                (подпись должностного лица органа, 
                                   осуществляющего согласование) 
 
                                                              М.П. 
 
Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в 
                             (подпись заявителя или случае 
                              уполномоченного лица  получения 
                                   заявителей)      решения 
                                                    лично) 
 
Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г. 
(заполняется в случае направления 
решения по почте) 
 
                                       ___________________________ 
                                       (подпись должностного лица, 
                                           направившего решение 
                                          в адрес заявителя(ей)) 
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