
 
 

                                                                                    УТВЕРЖДЕН 
                                                                               постановлением Главы 

администрации  
от  17.04.2017 №  127 
                                                                           

Административный регламент 
 предоставления  муниципальной услуги по выдаче заверенных копий 

муниципальных  правовых актов  
администрации МО «Романовское сельское поселение» 

 
1. Общие положения 

 Административный регламент (далее Регламент) разработан в связи с 
реализацией вопроса местного значения «формирование архивных фондов 
поселения, установленного п.16 ст.4 Устава муниципального образования 
«Романовское сельское поселение» в целях повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги по выдаче заверенных 
копий муниципальных  правовых актов администрации муниципального 
образования «Романовское сельское поселение» (далее – муниципальная 
услуга) и определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной 
услуги. 
                                               1.2.  Основные понятия 

            Муниципальная услуга  - деятельность по реализации функций органа 
местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в 
пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по 
решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами 
муниципальных образований; 

Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением 
государственных органов и их территориальных органов, органов государственных 
внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 
самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в 
орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные 
в регламенте с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги, 
выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

Административный регламент – нормативный правовой акт, 
устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт 
предоставления муниципальной услуги. 

 
                                             1.3. Основные принципы 
        Основными принципами предоставления  муниципальной услуги являются: 
1) правомерность предоставления  муниципальной услуги органом местного 
самоуправления;  
2) заявительный порядок обращения за предоставлением  муниципальной 
услуги; 
3) бесплатное предоставление муниципальной услуги;  



 1

4) открытость деятельности органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу; 
5) доступность обращения за предоставлением  муниципальной услуги; 
6) возможность получения  муниципальной услуги в электронной форме, если 
это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 
 
                                                  1.4. Права заявителей 
1. Получение достоверной и полной информации о порядке получения 
муниципальной услуги; 
2. Получение муниципальной услуги надлежащего качества, в установленные 
сроки и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 
3. Обжалование действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги; 
4. Другие права, предусмотренные законодательством, непосредственно 
связанные с получением муниципальной услуги. 
 

1.5. Обязанности муниципальных служащих и должностных 
лиц,  ответственных за предоставление муниципальной   услуги 

    Ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны: 
1. Размещать в установленных местах достоверную и полную информацию о 
предоставлении муниципальной услуги, а также вносить изменения в 
информацию; 
2. Предоставлять муниципальную услугу надлежащего качества и в 
установленные сроки в соответствии с Регламентом; 
3. Рассматривать в установленные Регламентом сроки обращения (жалобы) на 
действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги; 
4. Другие обязанности, предусмотренные законодательством, непосредственно 
связанные с предоставлением муниципальной услуги. 
 

1.6. Порядок информирования о муниципальной услуге 
      1.6.1.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с 
использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и 
размещается на портале. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
предоставляется: 

- при личной явке заявителя в орган местного самоуправления; 
- по почте; 
- по телефону специалистами администрации МО (непосредственно в день 

обращения заинтересованных лиц); 
- на Интернет-сайте МО:www.romanovka.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. 
1.6.2.При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону 
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специалист, осуществляющий устное информирование, 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. 
Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не 
должно превышать 10 минут. 

1.6.3.Индивидуальное письменное информирование осуществляется при 
обращении граждан путем почтовых отправлений.  

1.6.4. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде 
осуществляется по электронной почте.  
1.7. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

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». 

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

1.7.2. 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. 
1.7.3.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 

орган местного самоуправления заявителю необходимо предварительно 
оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, 
поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.  

1.7.4. 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 - заверение пакета электронных 
документов квалифицированной ЭП не требуется; 

направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления 
посредством функционала ПГУ ЛО.  

1.7.5. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО 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.  
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1.7.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае 
если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист 
органа местного самоуправления; выполняет следующие действия:  

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает 
ответственному специалисту органа местного самоуправления наделенному в 
соответствии с 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 почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя. 

1.7.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае 
если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист 
органа местного самоуправления выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает 
ответственному специалисту органа местного самоуправления наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, 
представленных для рассмотрения; 

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое 
должно содержать следующую информацию: адрес органа местного 
самоуправления в который 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 
специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с 
должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через 
ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае, если заявитель явился на прием  в указанное время, он 
обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он 
обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный 
специалист органа местного самоуправления ведущий прием, отмечает факт 
явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя 
окончен". 

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

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

1.7.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.8.  
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настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, 
указанным в пункте 2.8 настоящего административного регламента, в форме 
электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных 
квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.  

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  
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 2.8 настоящего административного регламента. 
 
                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
    Оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим, 
на которого возлагаются обязанности приема и регистрации заявлений и 
обращений, по ведению  делопроизводства и архива администрации. 
Наименование муниципальной услуги 
       2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача заверенных копий 
муниципальных  правовых актов администрации МО «Романовское сельское 
поселение». 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
      2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация МО 
«Романовское сельское поселение» 
      2.2.1 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 
www.romanovka.ru 
      2.2.2 Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ) (при наличии действующего 
соглашения, заключенного между администрацией МО и соответствующим 
МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов.  

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных 
телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 3. 
      2.2.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде 
через функционал электронной приёмной на ПГУ ЛО (при наличии 
соответствующей технической возможности). 
      Результат предоставления муниципальной услуги  
      2.3. Конечным   результатом   предоставления   муниципальной   услуги   
является   выдача заверенной   копии   или   отпускного   экземпляра  документа  
заявителю   либо   письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.  
Срок предоставления муниципальной услуги  
       2.4. Предоставление   муниципальной  услуги   осуществляется в течение 10 
рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.  Глава 
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администрации МО «Романовское сельское поселение» вправе   устанавливать     
сокращенные     сроки предоставления муниципальной услуги. 
Административные процедуры. 
       2.5. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 
- прием документов; 
- рассмотрение заявления; 
- выдача заверенной копии правового акта при положительном решении. 
Прием документов 
         Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является 
личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в 
администрацию МО «Романовское сельское поселение»   в письменном или 
электронном виде. 
        Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений: 
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 
проверяет документ, удостоверяющий личность; 
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 
правообладателя действовать от его имени; 
      Длительность приема документов по одному заявлению не может превышать 
15 минут. 
     Рассмотрение заявления. 

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является 
назначение главой администрации  исполнителя по данному заявлению.  

Ответственный сотрудник за выполнение муниципальной услуги, 
устанавливает наличие или отсутствие оснований в предоставлении 
муниципальной услуги или приостановке ее предоставления. 

Процедура контролируется главой администрации. 
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» по решению 
вопросов местного значения поселения; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  
государственных и  муниципальных услуг» 
- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Федерации»; 
-Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации 
от 13 апреля 2012 года № 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"; 
- Устав МО «Романовское сельское поселение»; 
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- постановление главы    администрации   МО  «Романовское сельское 
поселение» от 01.07.2011 г. № 144 «Об   утверждении   Перечня 
муниципальных услуг». 
2.7. Перечень документов, предоставляемых заявителем  для получения 
муниципальной услуги: 
 - письменное   заявление гражданина  в   администрацию  МО «Романовское 
сельское поселение» о  выдаче  копии  муниципального   правового документа  
администрации МО «Романовское сельское поселение» (приложение 1). 
       В заявлении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, 
имя, отчество, паспортные данные, адрес регистрации, адрес электронной почты 
(если ответ должен быть направлен в форме электронного документа) или 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной 
форме.  
      В случае если интересы гражданина представляет доверенное лицо – 
оригинала нотариальной доверенности (для обозрения), ксерокопии 
нотариальной доверенности; 
- юридические лица направляют запрос на бланке юридического лица, 
подписанного его руководителем, с указанием № и даты регистрации 
исходящего документа. 
2.8. Исчерпывающий перечень для отказа в приёме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной Услуги: 

2.8.1.При обращении от имени заявителя доверенного лица не 
представлены документы: 

 доверенным лицом: 
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 
2) нотариально удостоверенную доверенность от имени получателя 

государственной услуги на совершение данных действий. 
 законным представителем (опекун, попечитель): 

1)паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 
2)документ, подтверждающий право законного представителя 

выступать от имени получателя государственной услуги. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа                                     
в предоставлении муниципальной услуги: 
- в случае ненадлежащего оформления заявления, не указаны фамилия 
гражданина, направившего заявление, адрес по которому должен быть 
направлен ответ; содержание в заявлении нецензурных и  оскорбительных 
выражений в адрес должностного лица; 
- заявление представлено неуполномоченным лицом; 
- запрос юридического лица оформлен с нарушением настоящего Регламента; 
-   в      случае    обращения    заявителя    о    выдаче  копий документов, не 
затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан 
на неприкосновенность частной жизни, личную   и семейную тайну, защиту их 
чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой 
репутации); 
- в случае если указанная информация отнесена в установленном федеральным 
законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную 
охраняемую законом тайну; 
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-   при   запросе   муниципальных   нормативных и правовых документов     
администрации    МО    «Романовское сельское поселение»»,    опубликованных 
в   средствах    массовой    информации, либо размещенных   в  сети     Интернет     
на   официальном  сайте    МО «Романовское сельское поселение»    (в ответе   на     
запрос     администрация МО «Романовское сельское поселение» может 
ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой 
информации, в котором опубликована   запрашиваемая  информация, и   адреса   
официального   сайта,   на котором размещена запрашиваемая информация), если 
для этого не требуется  официального заверения документа; 
- в  случае, если в заявлении содержится просьба о  выдаче копии 
муниципального правового документа администрации МО «Романовское 
сельское поселение»,   находящегося   на  постоянном  хранении  в   архивном 
отделе администрации МО «Всеволожский муниципальный район», заявление 
направляется     по     принадлежности      в     архивный     отдел     
администрации МО «Всеволожский муниципальный район» в течении трех 
рабочих дней. 
- запрашиваемая копия правового акта не издавалась администрацией МО 
«Романовское сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области. 
2.10.Оформление отказа (приостановки) в предоставлении муниципальной 
услуги. 
     Основанием для начала процедуры оформления отказа (приостановки) в 
предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги указанной в п. 2.9. 
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги.  
       Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги: 
 - регистрация заявления в день поступления и подготовка  к передаче на 
рассмотрение главе администрации МО «Романовское сельское поселение». 
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления  муниципальной услуги. 

Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении 
результата оказания муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.14. Требования к местам, предназначенным для предоставления 
муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях администрации или  в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных  
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных 
средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых 
размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
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транспорта посетителей,  в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, 
предпочтительнее на первых этажах зданий, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам. 
2.14.4. Вход в здание(помещение) и выход из него оборудуются 
информационными табличками(вывесками), содержащие информацию о режиме 
его работы. 
2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами(доступными для инвалидов). 
2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников администрации(МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при 
предоставлении муниципальной услуги, наравне с другими гражданами. 
2.14.7.Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида. 
2.14.8.Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля. 
2.14.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для 
собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида(костылей, ходунков). 
2.14.10. 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. 
2.14.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, 
столами 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. 
2.14.13.Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, 
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений. 
Почтовый адрес: 188670, Ленинградская область, Всеволожский район,                                                
пос.Романовка, дом 18, кв.3,4 
Дни приёма:  понедельник - пятница с 9-00 до 17-00                                    
выходные: суббота, воскресенье.                                                                                                        
Телефоны: 8 (813-70) 60-681  -  Глава администрации; 
                    8 (813-70) 60- 371 -  заместитель главы администрации.                                 
Адрес электронной почты: sekretar@romanovka. ru. 
Адрес официального сайта 
администрации  МО «Романовское сельское поселение» в сети Интернет: 
www.romanovka.ru 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
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2.15.1.  
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 ПГУ ЛО, а также получить результат; 
6)обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ или 
ПГУ ЛО. 
2.15.2.Показатели доступности муниципальной услуги 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 администрации для преодоления барьеров, мешающих получению 
услуг наравне с другими лицами. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 
ОМСУ,МФЦ при предоставлении услуги; 
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении 
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 ОМСУ, 
поданных в установленном порядке. 

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

      3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 
приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
      3.2. Последовательности  действий     при     предоставлении муниципальной 
услуги: 
-   прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления; 
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-   рассмотрение принятого заявления; 
-  подготовка     и      выдача      копии     или     письменного   уведомления об 
отказе  в   выдаче   копии документа. 
      3.3.Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления: 
- основанием  для  предоставления муниципальной   услуги,    является    
письменное   заявление   в   администрацию МО «Романовское сельское 
поселение»» о  выдаче  копии  муниципального   правового документа  
администрации МО «Романовское сельское поселение». Ведущий специалист 
по делопроизводству и архиву администрации проверяет      правильность      
составления заявления.  При неправильном   заполнении   заявления ведущий 
специалист по делопроизводству и архиву администрации     указывает    на     
недостатки и возможность их устранения. 
- результатом выполнения муниципальной услуги является регистрация 
заявления в день поступления и подготовка к передаче на рассмотрение главе 
администрации МО «Романовское сельское поселение». 
       3.4.Рассмотрение заявления: 
- заявление передается главе администрации МО «Романовское сельское 
поселение» для рассмотрения и резолюции; 
-  ознакомившись  с  заявлением  о  выдаче  копии   муниципального правового     
документа,   глава  администрации  принимает решение о порядке его 
дальнейшего рассмотрения: 
- о выдаче копии запрашиваемого правового документа; 
- об отказе в выдаче копии правового документа; 
- результатом исполнения муниципальной услуги является   подготовка копии 
запрашиваемого  документа и  выдача  его  заявителю  или  письменного    
уведомления    за    подписью   главы   администрации   заявителю об отказе в 
выдаче копии документа. 
       3.5.Подготовка  и  выдача  копий: 
-   согласно   заявлению   готовится   копия   муниципального правового 
документа. Копии   документов  изготавливаются с помощью средств 
копировальной техники (ксерокопии), при этом текст муниципального 
правового документа должен быть четким, хорошо читаемым. Для 
подтверждения  соответствия копии  документа подлиннику,    находящемуся    
на     архивном    хранении    в    администрации МО «Романовское сельское 
поселение», ниже реквизита «подпись», проставляется надпись «Верно», 
должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка   подписи,   
дата  заверения.   Копии   муниципальных  правовых документов  администрации 
заверяются печатью администрации; 
- выдача    копий    и    отпускных    экземпляров    муниципальных    
правовых документов администрации МО «Романовское сельское поселение» 
осуществляется   при   предъявлении документа, удостоверяющего личность 
получателя; 
- в случае поступления запроса по электронной почте, уведомить заявителя по 
адресу электронной почты о готовности копии запрашиваемого документа и 
месте и времени выдачи данного документа; 
-  при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в   подпункте   2.9.   настоящего   административного   регламента,   
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заявителю   направляется письменное уведомление за подписью  главы 
администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов. 

3.6. 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 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. 

3.6.1. 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 настоящего административного 
регламента; 

осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги; 

- 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, должности 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 недостатков. 

По 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, ответственный специалист органа местного 
самоуправления направляет 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 самоуправления и не позднее двух рабочих дней 
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до окончания срока предоставления муниципальной услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 

органа местного самоуправления, в день получения 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». 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного 

регламента осуществляет глава администрации МО, заместитель главы 
администрации МО, курирующий деятельность ответственного специалиста 
администрации МО. 

4.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации  
МО, заместителем главы администрации МО, курирующего деятельность 
ответственного  специалиста , в виде: 

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги; 
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 

показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги; 
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы 

заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 
4.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей 

корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений 
о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 
ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие 
заявления и обращения, а также запросов) администрации МО осуществляет глава 
администрации МО(лицо его замещающее). 

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

4.5. 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 принимают срочные меры по устранению нарушений. 

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

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

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

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

4.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области. 

5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных  
лиц в ходе предоставления муниципальной услуги 

      
5.1. 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. 

5.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) 
уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а 
также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. 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, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».   

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

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, 
предоставляющего муниципальную услугу, информации и документов, 
необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на 
исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им 
решения при исполнении муниципальной услуги.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в 
течение 15 дней со дня ее регистрации. 

5.7. 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 дней со 
дня ее регистрации. 

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

5.9. 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 
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сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном 
деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, 
обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией. 

5.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 15 дней со 
дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

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

5.12. 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. 

5.13. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, 
на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 
ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 
доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином 
по данному вопросу. 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, 
направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 
сведений. 

5.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных 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 правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Решения и действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, 
нарушающие право заявителя либо его представителя на получение 
муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, 
установленные законодательством Российской Федерации. 
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                                                                            Приложение 1 
                       к Регламенту    
                                                                                                                                                                                                                                                     
 
                                                                                        Главе администрации 

 МО «Романовское сельское 
поселение»» Всеволожского 
муниципального района 
Ленинградской области 
   ______________________ 
   
от_____________________ 
             (Ф.И.О. заявителя) 
  ___________________________ 
             (адрес проживания)   
 ___________________________ 
              (контактный телефон) 
 
 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
 

Прошу  выдать заверенную копию постановления (распоряжения) администрации  
«Романовское сельское поселение»______________________________________ 
 
______________________________________________________________________ 
                              (дата, регистрационный номер, наименование документа) 
 
_________________________________________________________________________ 
 
для ___________________________________________________________ 
                                       (цель получения копии) 
 
 
 
 
«_____»____________20____г.                                                 
_________________________________ 
                                                                                                         (подпись заявителя или 
представителя) 
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                                                                                               Приложение 2 
                                                                                               к Регламенту 
 
 
 
 
                                                         БЛОК – СХЕМА 
                                     предоставления муниципальной услуги 
                   «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов  
                         администрации МО «Романовское сельское поселение» 
 
 
 

      Обращение заявителя с заявлением (запросом) о   
предоставлении копии муниципального правового акта 
 

                                                                 
 
 
      
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                

                                                                                                 
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
                                                                                                    
 

           Прием, первичная обработка и  регистрация  
                   поступившего заявления (запроса)  
 

     Передача заявления (запроса)  главе администрации или 
лицу его замещающему  для  рассмотрения и резолюции 

Принятие решения о 
предоставлении 
муниципальной услуги 

Принятие решения об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

Подготовка 
сопроводительного 
письма и запрашиваемой 
копии  правового акта 

Уведомление заявителя об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

Выдача копии правового 
акта заявителю или 
направление копии 
правового акта по почте 
(эл.почте) 
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                                                                                                             Приложение №3 
 

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, 
Ленинградская 

область, д. 
Новосаратовка, Центр, 

д. 8 

 
С 9.00 до 21.00, 

ежедневно,  
без перерыва 

mfcvsev@gmail.com 456-18-88 

2. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерский» 

188761, Россия, 
Ленинградская 

область, г. Приозерск, 
ул. Калинина, д. 51 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcprioz@gmail.com 
 

 

3. Филиал ГБУ JIO «МФЦ» 
«Тосненский» 

187002, Россия, 
Ленинградская 

область, г. Тосно, ул. 
Советская, д. 9 В 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfctosno@gmail.com 
 

 

4. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский» 

188410, Ленинградская 
обл., г.Волосово, 
усадьба СХТ, д.1 

литера А 
 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvolosovo@gmail.co
m 
 

 

5. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» 

 

188800, Россия, 
Ленинградская 

область, г.Выборг, ул. 
Вокзальная, д.13 

 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfcvyborg@gmail.com 
 

 

6. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» 

 

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

 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfctihvin@gmail.com  

7.  Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский» 

187700, 
Ленинградская 

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

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfclodpol@gmail.com  

8. Филиал ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

«Кингисеппский» 

188480, 
Ленинградская 

область, г. Кингисепп,  
ул. Фабричная, дом 14 

Б 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfckingisepp@gmail.co
m 

 

9. Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерский» отдел 

«Сосново» 

188730, 
Ленинградская 

область, Приозерский 
район, пос. Сосново, 
ул. Механизаторов, 

д.11 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfc47sosnovo@gmail.c
om 

 

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский» 

Ленинградская 
область, г. Сланцы, ул. 

Кирова, д. 16а 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfc47slancy@gmail.co
m 
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11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» 

Ленинградская 
область, г. Всеволожск, 
ул. Пожвинская, д. 4а 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfc47vsev@gmail.com  

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
отдел «Рощино» 

Ленинградская 
область, г. Рощино, ул. 

Советская, д.8 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfc47rochino@gmail.c
om 

 

13 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский» 

Ленинградская 
область, г. Сосновый 

Бор, ул. Мира, д.1 

С 9.00 до 21.00, 
ежедневно, 

без перерыва 

mfc47sbor@gmail.com  

14. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 
Ленинградская 

область, Всеволожский 
район, дер. 

Новосаратовка- центр, 
д.8. Почтовый адрес: 

191311, Россия, Санкт-
Петербург, ул. 

Смольного, д.3, литер 
А. 

пн-чт – 
с 9.00 до 18.00, 

пт. – 
с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 
13.00 до 13.48, 
выходные дни - 

сб, вс. 

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

 
 
 
 
 


