
Администрация муниципального образования Большеколпанское сельское поселение
Гатчинского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «15» июня 2015 г.	 № 232

«О внесении изменений в Постановление Администрации № 52 от 24.02.2015г.  
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли  
в праве общей долевой собственности на жилые помещения»

 В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации в соответствии с Феде-
ральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменения-
ми), Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Постановлением администрации Большеколпанского сельского поселения от 26.05.2011 №181 «О Порядке разработ-
ки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Большеколпанское сельское 
поселение», Уставом муниципального образования Большеколпанское сельское поселение, администрация Большеколпан-
ского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Внести следующие изменения в Приложение к постановлению Администрации от 24.02.2015 г. № 52 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения»:

1.1. изложить п.1.1. в следующей редакции:
«1.11. Право получения муниципальной услуги имеет собственник (физическое или юридическое лицо) (один из сособ-

ственников отчуждаемого имущества) или представитель собственника, действующий на основании нотариально удостове-
ренной доверенности.»

1.2. п.4.21. дополнить абзацем вторым следующего содержания:
«В случае представления заявления и документов в форме электронного документа, подписанного электронной цифро-

вой подписью, заявитель информируется о результате административной процедуры через «Личный кабинет» на Портале. 
Справка или письмо, содержащее мотивированный отказ, направляются заявителю почтой или выдаются на руки в органе 
местного самоуправления, согласно варианту, указанному в заявлении.»

1.3. изложить п.6.2. в следующей редакции:
«6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление 

муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в 
том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными 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 Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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.»

1.4. Внести изменения и изложить Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 
жилые помещения», утвержденному Постановлением Администрации от 24.02.2015 г. № 52 «Об утверждении Администра-
тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки 
доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» в редакции, приведенной в Приложении 1 настоящему 
постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Адми-
нистрации Большеколпанского сельского поселения.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о главы администрации:					     С.А. Шалаев

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации от 24.02.2015 г. №52

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок об отказе от преимущественного 

права покупки доли в праве общей долевой собственности 
на жилые помещения» (с изм. Пост. № 232 от 15.06.2015)

Приложение 3
к административному регламенту

 (В Администрацию______________)
________________________________________________________,

 (Ф.И.О. заявителя, адрес проживания для - физических лиц, наименование, 

юридический адрес, ИНН, ОГРН – для юридических лиц)

 _____________________________________________
 (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с продажей комнаты площадью ___________ кв. м, расположенной по адресу: ________________________________________
________, принадлежащей на праве собственности ________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица)

прошу выдать справку об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 
жилые помещения.

Стоимость комнаты ___________________________________________________________________________________________________________.
(сумму указывать цифрами и прописью)

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ 
 «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполно-
моченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую 
ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.



Приложение:

«____» _____________ 20__ г. ______________________________
 (подпись заявителя)

Результат рассмотрения заявления прошу
 

выдать на руки
направить по почте, по адресу:________
личная явка в МФЦ

 «__» _________ 20__ год ______________________________
                                          (подпись заявителя)

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации

Большеколпанского сельского поселения
от 24.02.2015 г. № 52

«Об утверждении Административного регламента  
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок об отказе от
преимущественного права покупки доли 

в праве общей долевой собственности на жилые помещения»
(с изм. Пост. № 232 от 15.06.2015 г.)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от 
преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения»

I. Общие положения

1.1.	 Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения».

1.2.	 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного под-
разделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Большеколпанское сельское поселе-
ние Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее «Администрация» или «орган местного самоуправ-
ления»).

1.3.	 В предоставлении муниципальной услуги участвует: МКУ МО Большеколпанское сельское поселение ГМР ЛО «Управ-
ление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и технического обеспечения».

МКУ МО Большеколпанское сельское поселение ГМР ЛО «Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоу-
стройства и технического обеспечения» (далее – «МКУ МО») взаимодействует с Администрацией в части осуществления 
организационно-технического обеспечения предоставления муниципальных услуг (ответственный специалист МКУ МО (далее 
- ответственный специалист) обеспечивает принятие обращений и соответствующих документов граждан, а также выдачу 
гражданам, принятых по их обращениям, решений).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
 - с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации;
- с органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
- Бюро технической инвентаризации Гатчинского района Ленинградской области.
1.5. Место нахождения, справочные телефоны и адрес электронной почты Администрации приведены в Приложении 1 к 

административному регламенту.
1.6. График работы: с 9-00 до 18-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов) с понедельника по четверг, в 

пятницу - с 9-00 до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов). 
1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов 

органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.
Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://

gu.lenobl.ru/;
Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;
Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления b.kolpany@mail.ru.
1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) (при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии и 
технической возможности). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приве-
дена в приложении 2.

1.9. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на 
ПГУ ЛО (при наличии технической возможности).

1.10. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 
ходе предоставления муниципальной услуги.

1.10.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.10.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специа-

листов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- по телефону специалистами Администрации (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);
- на Интернет-сайте МО http://www.kolpany.gatchina.ru/; 
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru;
- при обращении в МФЦ.
1.10.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной 

форме. 
1.10.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информи-

рование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время 
разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Макси-
мальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

1.10.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует 
заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных 
на ее предоставление.

1.10.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправ-
лений. 

1.10.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 
1.11. Право получения муниципальной услуги имеет собственник (физическое или юридическое лицо) (один из сособ-

ственников отчуждаемого имущества) или представитель собственника, действующий на основании нотариально удостове-
ренной доверенности.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения».



2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования Большеколпанское сельское 
поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

В предоставлении муниципальной услуги участвует: МКУ МО Большеколпанское сельское поселение ГМР ЛО «Управление 
жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и технического обеспечения».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справки об отказе от преимуще-
ственного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения или письма, содержащего моти-
вированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее 30 дней со дня регистрации заявления в Администрации.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми 

актами:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
- Жилищный  кодекс  Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 

1 (часть 1), ст. 14); 
-  Гражданский  кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 

32, ст. 3301);
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» ( «Российская газета» от 8 октября 2003 г. N 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 г. N 
186, в Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
(«Парламентская газета» от 11 мая 2006 г. N 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 г. N 95, в Собрание законодательства 
Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г. N 168, в Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 
2010 г. N 31 ст. 4179);

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2011, N 15, ст. 2036; N 27, ст. 3880);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29 июля 2006 г. N 165, 
в «Парламентская газета» от 3 августа 2006 г. N 126-127, Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 
г. N 31 (часть I) ст. 3451);

- Постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 г. N 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 
служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной кор-
порации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» (с изменениями и дополнениями) («Российская газета» от 22 
августа 2012 г. N 192, Собрание законодательства Российской Федерации от 27 августа 2012 г. N 35 ст. 4829);

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверж-
дении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутенти-
фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» («Российская газета», N 
112, 18.05.2012);

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 «Об утверждении плана-графика перехода на 
предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинград-
ской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области 
и муниципальными учреждениями» («Вестник Правительства Ленинградской области», N 94, 11.11.2011); 

- Устав муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленин-
градской области, утвержденным решением Совета депутатов от 28.11.2005 №7 (с изменениями).

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Перечень документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя:
- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному регламенту) или 

заявление в электронном виде.
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя 

физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющая права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с за-

явлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);
- копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представляет до-

кументы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц (представителей) на обработку персональных данных (пред-
ставляются документы (согласие) или письменное согласие каждого члена семьи (законного представителя) в присутствии 
должностного лица Администрации).

Действие данного подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых 
лиц, место нахождения которых не установлено.

2.6.2. Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. По-
сле сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя (для юридического лица).
2.6.3. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе пред-
ставить по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания.
2.6.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и отказа заяви-

телю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
б) основаниями отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-

ются:
- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение;
- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утратив-

ших юридическую силу документов, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать 
их содержание;

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя (при наличии), его направившего, и почтового адреса, по 
которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения заявления.

2.6.5. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю в срок, не превышающий семи дней со дня 
регистрации обращения в Администрацию.

2.6.6. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последую-
щем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в соответствующий отраслевой (функциональный) орган.

2.6.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.. настоящего регламента;
- представление недостоверных документов и сведений;
- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
2.6.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6.9. Прием заявителей (получателей муниципальной услуги) ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема.
2.6.10. Время ожидания в очереди заявителей для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, получения 

результата предоставления муниципальной услуги или консультирования составляет не более 15 минут.
2.6.11. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.



2.6.12. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его 
наименовании и режиме работы.

2.6.13. В помещении Администрации должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следую-
щая информация:

- текст настоящего административного регламента;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению му-

ниципальной услуги;
- перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- бланки заявлений.
2.6.14. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя 
из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

2.6.15. На кабинете приема заявителей должна находиться информация с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.6.16. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и 

путей эвакуации сотрудников Администрации и посетителей.
2.6.17. Помещение для ожидания гражданами приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается кан-

целярскими принадлежностями. Количество мест ожидания не может составлять менее 3 мест.
2.6.18. Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вы-

числительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого 
специалиста), оргтехникой, средствами связи.

2.6.19. Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 N 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг».

2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования, 

предусмотренных административным Регламентом;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору 

заявителя;
- соответствие должностных инструкций специалистов, должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, административному Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и 
навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного Регламента.
2.8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предостав-

ления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного 

бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг» услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ 
ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.8.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 

прием и обработку документов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настояще-

го административного регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связы-

ваются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду муниципальной услуги;

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в в орган местного самоуправления:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ 

(подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством 
курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, долж-
ности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки 
и возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатковПо окончании приема 
документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании 
заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, 
специалист органа местного самоуправления, наделенный должностной инструкцией соответствующими полномочиями, на-
правляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи 
заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправле-
ния и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получе-
ния документов сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федераль-

ным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс реги-

страции в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
2.9.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 
• с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления;
• без личной явки на прием в орган местного самоуправления.
2.9.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган местного самоуправления заявителю необ-

ходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном 
виде на ПГУ ЛО. 

2.9.4. 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 орган местного самоуправления - 

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 орган местного самоуправления - за-
верение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО. 
2.9.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями 

пунктов, соответственно, 2.9.3 или 2.9.4. автоматизированной информационной системой межведомственного электрон-



ного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация посту-
пившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в 
личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.9.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квали-
фицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления, наделенный должностной инструкцией соответствующими 
полномочиями, выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту;
после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предостав-

лении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед 
ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 
почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.9.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление 
квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления, наделенный должностной инструкцией соответствую-
щими полномочиями, выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному специалисту;
формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес 

органа местного самоуправления в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед 
ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 
30 календарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностной ин-
струкцией полномочиями 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, ответственный специалист, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО» и 

переводит дело в статус «Прием заявителя окончен».
После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предостав-

лении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед 
ЛО».

Ответственный специалист уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, 
затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя (уполномоченного представителя).

2.9.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и 
отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных доку-
ментов (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 орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6.4 настоящего административного регламента.

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

3. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется. 

IV. 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 включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов с целью предоставления муни-

ципальной услуги;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов сотрудником Администрации с целью установ-

ления права на муниципальную услугу;
- направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомствен-

ного электронного взаимодействия;
- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жи-

лые помещения;
- выдача справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые 

помещения либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги и административной процедуры «Прием, первичная 

проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов с целью предоставления муниципальной услуги» явля-
ется поступление от заявителя письменного заявления с приложенными к нему необходимыми для предоставления муници-
пальной услуги документами, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

4.3. Сотрудник отдела по вопросам местного самоуправления Администрации, наделенный должностной инструкцией 
соответствующими полномочиями, при обращении заявителя (представителя) лично:

 - устанавливает личность заявителя (или его представителя), 
- проверяет надлежащее оформление заявления в соответствии с образцом заявления (приложение 2 к административно-

му регламенту) и приложенных к нему документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, 
- и регистрирует заявление во внутренней документации в соответствии с правилами делопроизводства.
4.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в 

документах внутреннего делопроизводства. 
4.5. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему 

документов с целью установления права на муниципальную услугу» является поступление зарегистрированного заявления с 
пакетом документов ответственному специалисту.

4.6. Ответственным специалистом проводится проверка полноты комплекта представленных документов в соответствии с 
перечнем, указанным в настоящем административном регламенте.

4.7. При обращении заявителя (представителя) лично на приеме ответственным специалистом:
- устанавливается личность заявителя (или его представителя);
- проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством тре-

бованиям;
- осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью;
- заявление направляется для регистрации сотруднику отдела по вопросам местного самоуправления Администрации, 

наделенному должностной инструкцией соответствующими полномочиями.
4.8. Основанием для начала административной процедуры «Направление запросов в организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного электронного взаимодействия» является соответствие пред-
ставленного пакета документов перечню документов пункта 2.6 настоящего регламента.

4.9. Для сбора необходимой информации согласно перечню пункта 2.6.2 настоящего регламента по каналам межведом-
ственного информационного взаимодействия ответственный сотрудник осуществляет следующие межведомственные запро-
сы:

- запрос выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Управлении 
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

4.10. Межведомственный запрос формируется и направляется в первый день начала данной административной процеду-
ры.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти дней.
4.11. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных до-

полнительно к документам, поданным заявителем.



4.12. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении либо отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги» является получение ответственным специалистом полного пакета документов согласно 
перечню пункта 2.6 1. и 2.6.2 административного регламента.

4.13. Ответственный специалист рассматривает документы, анализирует уточненные сведения и принимает решение:
- о возможности выдачи справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собствен-

ности на жилые помещения;
- о невозможности принятия положительного решения об оказании муниципальной услуги.
4.14. В случае принятия решения о возможности оказания муниципальной услуги ответственным специалистом готовится 

служебная записка на имя главы Администрации, о выдаче справки об отказе от преимущественного права покупки доли в 
праве общей долевой собственности на жилые помещения.

4.15. В случае выявления отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги ответственный специалист 
готовит письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с подробным обоснованием 
причин отказа.

4.16. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка справки об отказе от преимущественного права 
покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» является получение ответственным специалистом 
резолюции на служебную записку главы Администрации, подготовке справки об отказе от преимущественного права покупки 
доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

4.17. Ответственным специалистом готовится проект справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения, после чего он передается на подпись главе Администрации.

4.18. Основанием для начала административной процедуры «Выдача справки об отказе от преимущественного права по-
купки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, содержащего мотивированный отказ в 
предоставлении муниципальной услуги» является получение ответственным специалистом подписанной главой Администра-
ции справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помеще-
ния или письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4.19. Ответственным специалистом производится уведомление заявителя о принятом решении по телефону, указанному 
в заявлении.

4.20. В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ справка или письмо, со-
держащее мотивированный отказ, направляются в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

4.21. Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания главой администрации, справки об отказе от пре-
имущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, содержащего 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае представления заявления и документов в форме электронного документа, подписанного электронной цифро-
вой подписью, заявитель информируется о результате административной процедуры через «Личный кабинет» на Портале. 
Справка или письмо, содержащее мотивированный отказ, направляются заявителю почтой или выдаются на руки в органе 
местного самоуправления, согласно варианту, указанному в заявлении.

4.22. Если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги в виртуальную приемную http://www.kolpany.
gatchina.ru/dialogue/, сообщение о готовности справки или письма, содержащего мотивированный отказ, и приглашение к 
получению результата муниципальной услуги отправляются заявителю в день подписания справки посредством электронной 
почты на электронный адрес, указанный в заявлении, или посредством уведомления на почтовый адрес, указанный в за-
явлении.

4.23. Ответственный специалист регистрирует справку об отказе от преимущественного права покупки доли в праве об-
щей долевой собственности на жилые помещения в журнале регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (приложение 4 к административному регла-
менту). Журнал ведется на бумажном носителе.

4.24. По прибытии заявителя (его представителя) в Администрацию ответственный специалист устанавливает личность 
заявителя (его представителя), проверяет документ, подтверждающий полномочия представителя.

4.25. Заявитель (его представитель) при получении справки ставит подпись в журнале регистрации выдачи справок об 
отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

4.26. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 к административному регламенту.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1.	 Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет Глава администрации 
муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской 
области.

5.2.	 Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осущест-
вляется Главой администрации муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципаль-
ного района Ленинградской области в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставле-

ния муниципальной услуги;
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предостав-

лением муниципальной услуги.
5.3.	 Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципаль-

ной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных 
лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) администрации МО Боль-
шеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области осуществляет начальник Отдела 
по вопросам местного самоуправления Администрации муниципального образования Большеколпанское сельское поселение 
Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

5.4.	 Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции 
органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления.

5.5.	 О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление 
специалисты органа местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также прини-
мают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка 
исполнения административных процедур.

5.6.	 В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения админи-
стративных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в по-
рядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации.

5.7.	 Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламен-
та по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в 
должностной инструкции сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением долж-
ностными лицами администрации муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муници-
пального района Ленинградской области положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

5.8.1. О своем намерении осуществлять контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить 
Администрацию.

5.8.2. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо 
лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы 
самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

5.8.3. Администрация осуществляющая муниципальную услугу после получения уведомления письменно сообщает о дате 
проведения контроля.

5.8.4. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муни-
ципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный для посетителей день.



5.8.5. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес администрации Большеколпанского 
сельского поселения.

5.9. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными 
процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.10. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предо-
ставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленин-
градской области.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, 
при предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление му-
ниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в том 
числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными 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 Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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 муници-
пальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий ор-
ган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным лицом требова-
ний действующего законодательства, в том числе требований настоящего административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющего муниципальную услугу, информации и до-
кументов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги долж-
ностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистра-
ции.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня 
ее регистрации.

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за 
днем принятия решения.

6.9. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном дея-
нии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государствен-
ный орган в соответствии с его компетенцией.

6.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором содержатся не-
цензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 
вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обраще-
ние, о недопустимости злоупотребления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит 
направлению на рассмотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со 
дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются 
прочтению.

6.13. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письмен-
ные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки 
с гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, напра-
вившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

6.14. Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу по-
ставленных в обращении вопросов.

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения:
- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений;
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мотивированного отказа в удовлетворении 

жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного право-

нарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно на-
правляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие право заявителя либо его представи-
теля на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные законодатель-
ством Российской Федерации.

Приложение 1
к административному регламенту

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресе места 
нахождения Администрации муниципального образования Большеколпанское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
Место нахождения - Ленинградская область г. Гатчинский район, д.Большие Колпаны, ул.30 лет Победы, д.1;

Дни недели, время работы администрации МО
Дни недели Время

Понедельник с 09.00 до 18.00,



Вторник перерыв с 13.00 до 14.00
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 14.00

Дни недели, время работы канцелярии администрации МО
Дни недели Время

Понедельник с 09.00 до 18.00,
Вторник перерыв с 13.00 до 14.00,
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 14.00

Приемный день – вторник с 9-00 до 18-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов).
Справочные телефоны Администрации (81371) 61-252;
Факс: (81371)61-252;
Адрес электронной почты Администрации: b.kolpany@mail.ru.

Приложение 2
к административному регламенту

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

№
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Адрес электронной 

почты Телефон

1. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский»

188681, Россия, Ленин-
градская область, д. Но-
восаратовка, Центр, д. 8

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва

mfcvsev@gmail.com 456-18-88

2. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерский»

188761, Россия, Ленин-
градская область, г. 
Приозерск, ул. Калини-
на, д. 51

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 
без перерыва

mfcprioz@gmail.com

3. Филиал ГБУ JIO «МФЦ» 
«Тосненский»

187002, Россия, Ленин-
градская область, ул. 
Советская, д. 9 В

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfctosno@gmail.com

4. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Во-
лосовский»

187002, Россия, Ле-
нинградская область, 
г.Волосово, ул.Усадьба 
СХТ, д.1 лит.А

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfcvolosovo@gmail.
com

5. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»

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

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

mfcvyborg@gmail.
com

6. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский»

187550, Ленинградская 
область, г.Тихвин, 1ми-
крорайон, д.2

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

7. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Ло-
дейнопольский»

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

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно,
без перерыва

8. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, Ленин-
градская область, Все-
воложский район, дер. 
Новосаратовка- центр, 
д.8. Почтовый адрес: 
191311, Россия, Санкт-
Петербург, ул. Смольно-
го, д.3, литер А.

пн-чт – 
с 9.00 до 18.00, 
пт. – 
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, вы-
ходные дни -
сб, вс.

mfc-info@lenreg.ru. 577-47-30

Приложение 3
к административному регламенту

 (В Администрацию______________)
________________________________________________________,

 (Ф.И.О. заявителя, адрес проживания для - физических лиц, наименование, юридический адрес, ИНН, ОГРН – для юридических лиц)

 _____________________________________________
контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с продажей комнаты площадью ___________ кв. м, расположенной по адресу: ________________________________________
________, принадлежащей на праве собственности ________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица)

прошу выдать справку об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на 
жилые помещения.

Стоимость комнаты ___________________________________________________________________________________________________________.
(сумму указывать цифрами и прописью)

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ 
 «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполно-
моченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую 
ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Приложение:

«____» _____________ 20__ г. ______________________________
 (подпись заявителя)

Результат рассмотрения заявления прошу

 выдать на руки;



направить по почте, по адресу:________;

 личная явка в МФЦ.

«__» _________ 20__ год ______________________________

Приложение 4
к административному регламенту

ЖУРНАЛ 
регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 

долевой собственности на жилые помещения

Населенный пункт _____________________________________________________________________________________________________________
 (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

 Начат _________________
 Окончен _______________

N
п/п

Дата и номер
справки

Фамилия, имя, отчество
гражданина-заявителя

Адрес отчуждаемого
жилого помещения

Подпись гражда-
нина, получивше-

го документ

Примечание

1 2 3 4 5 6

Приложение 5
к административному регламенту

Блок-схема

Обращение заявителя с заявлением

 
- почта                                             

-электронная почта
- лично (или через представителя)

- посредством МФЦ, ПГУ ЛО




- рассмотрение и проверка заявления и 
документов на предмет соответствия их 

установленным законодательством  требованиям;   
- сверка копий документов с оригиналами и 

заверение их своей подписью и печатью


Регистрация заявления


Рассмотрение документов сотрудником ОМС                                               Запрос в СМЭВ 


Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги


Подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 
долевой собственности жилого помещения  либо письма, содержащего мотивированный 

отказ в предоставлении муниципальной услуги                  


Выдача заявителю справки об отказе от преимущественного права покупки доли в 

праве  общей долевой собственности или письма, содержащего мотивированный отказ в 
предоставлении муниципальной услуги  (в том  числе через МФЦ, направление по почте)                                                           

 
 - лично (или через представителя)

 - почта - посредством МФЦ, ПГУ ЛО
 -электронная почта 

 

Приложение 6
к административному регламенту

от   ________________________________
(ф.и.о. должностного лица, 

полное наименование органа, адрес местонахождения)

от ________________________________
(полное наименование заявителя -
юридического лица или фамилия,
имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

_________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

(Дата, подпись заявителя)


