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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

29.03.2016 г.                                                                                                                         № 142
дер. Заневка

Об организации весеннего месячника по благо-
устройству и уборке территорий населенных пунктов МО 
«Заневское городское поселение» после зимнего периода 
в 2016 году

В соответствии с п. 18 ст. 14 Федерального закона от 
6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации,  
Правилами благоустройства, содержания и обеспечения 
санитарного состояния территории муниципального обра-
зования «Заневское сельское поселение», утвержденных ре-
шением Со-вета депутатов №16 от  29.04.2013 года, в целях 
обеспечения чистоты и порядка в населенных пунктах муни-
ципального образования «Заневское городское поселение» 
и своевременной и качественной уборки территории после 
зимнего периода, повышения уровня благоустройства, а так-
же в связи с подготовкой к празднованию 71-й годовщины По-
беды в Великой Отечественной войне.

ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
1.  Объявить с 01 апреля 2016 г. по 15 мая 2016  г. ве-

сенний месячник по благоустройству и уборке территорий 
населенных пунктов МО «Заневское городское поселение» 
после зимнего периода.

2..Назначить штаб руководства месячником:
- Мыслин С.В. – заместитель главы администрации по 

ЖКХ и градостроительству – начальник штаба;
- Бубликов В.П. – начальник сектора ЖКХ и благоустройства 

- заместитель начальника штаба.
Члены штаба:
- Карвелис М.А. -  заместитель главы администрации по 

общим и социальным вопросам;
- Родькина О.В. – начальник сектора архитектуры, градо-

строительства и землеустройства;
- Мусин А.В. – ведущий специалист сектора ЖКХ и 

благоустройства.
3. Утвердить:
3.1. План мероприятий по проведению весеннего ме-

сячника по благоустройству и уборке территорий населен-
ных пунктов МО «Заневское городское поселение» в соот-
ветствии с приложением №1 к настоящему постановлению.

3.2. Обращение к жителям муниципального образова-
ния об участии в мероприятиях по озеленению и благоустрой-
ству придомовых территорий и участков в соответствии с при-
ложением №2 к настоящему постановлению.

3.3. Уведомление к землевладельцам в соответствии с 
приложением №3 к настоящему постановлению.

3.4. Формы отчетности в соответствии с приложением 
№4 к настоящему постановлению:

- о ходе проведения весеннего месячника по благо-
устройству, озеленению и уборке территории после зимнего 
периода;

- об участниках весенних работ по благоустройству.
4.  Возложить функции сбора, обобщения и анализа ин-

формации о выполнении объема работ в период проведения 
весеннего месячника на ведущего специалиста сектора ЖКХ 
и благоустройства Мусина А.В.

5. Обеспечить участие в общем субботнике 29.04.2016 г. 
сотрудников администрации, муниципальных учреждений и 

предприятий, сотрудников организаций обслуживающих жи-
лищный фонд и осуществляющих содержание территории 
поселения.

6. Рекомендовать руководителям предприятий, организа-
ций, учреждений, находящихся и осуществляющих деятельность 
на территории муниципального образования независимо от 
форм собственности, старостам  деревень:

- разработать планы мероприятий по проведению ме-
сячника по благоустройству территорий предприятий и на-
селенных пунктов;

- привести в порядок фасады зданий, ограждения, ор-
ганизовать уборку и благоустройство закрепленных терри-
торий, восстановить нарушенные в зимний период элементы 
благоустройства и дорожного хозяйства.

7. В первоочередном порядке организовать мероприя-
тия по благоустройству памятных мест, воинских и братских 
захоронений, территорий, прилегающих к учреждениям об-
разования, здравоохранения и культуры.

- с 4.04.2016 г. еженедельно по понедельникам пред-
ставлять заместителю главы администрации по ЖКХ и градо-
строительству  посредством факсимильной связи (телефон/
факс (812) 521-80-03) информацию о выполненных работах 
по благоустройству и количеству участников, принявших уча-
стие в мероприятиях и работах в соответствии с утвержден-
ными формами.

8. При определении объемов выполненных работ по бла-
гоустройству и количеству участников учитывать только рабо-
ты по уборке и благоустройству. Объемы ежедневных работ 
по текущей уборке территории в отчеты не включать.

9. Рекомендовать директору МОУ «Янинская СОШ» 
Зюзину А.Б. провести организационные мероприятия по при-
влечению учащихся к работам по уборке и благоустройству 
территории школы.

10. Начальнику штаба по благоустройству составить 
график проверок состояния территории и благоустройства 
с осмотром придомовых территорий многоквартирных домов 
и индивидуальных домовладений, внутриквартальных проез-
дов и территорий предприятий и учреждений. Акты проверок 
представить на утверждение главе администрации МО «За-
невское городское поселение».

11. Рекомендовать руководителям управляющих ком-
паний и ТСЖ  организовать уборку придомовой территории 
многоквартирных домов с участием населения.

12. Через средства массовой информации и старост 
довести до жителей, проживающих на территориях инди-
видуальной застройки, требование осуществить уборку 
участков и привести содержание территории и строений в 
соответствии с «Правилами благоустройства, содержания и 
обеспечения санитарного состояния территории МО «Занев-
ское сельское поселение», утвержденных решением Совета 
депутатов № 54 от  12.02.2016 года.

13. Опубликовать настоящее постановление в сред-
ствах массовой информации.

14. Постановление вступает в силу с момента 
подписания.

15. Контроль за исполнением настоящего постановле-
ния оставляю за собой.

Врио главы администрации
 С.В. Мыслин

Приложение № 1
                       к постановлению администрации

от «29» 03. 2016 г. № 142
План

   мероприятий по проведению весеннего месячника по благоустройству
  и уборке территорий населенных пунктов муниципального образования

«Заневское городское поселение»

Приложение № 2
    к постановлению администрации

                                                                             от «29» 03. 2016 г. № 142

Обращение к жителям МО «Заневское городское поселение»

Уважаемые граждане!

С 1 апреля по 16 мая 2016 года в нашем муниципаль-
ном образовании проводится ежегодный весенний месячник 
по благоустройству, озеленению и уборке территорий после 
зимнего периода, в апреле завершаются мероприятия по  
подготовке к празднованию 71-й годовщины Победы в Вели-
кой Отечественной войне.

Коммунальные службы уже начали работу по приведе-
нию в порядок территории населенных пунктов. 

Администрация муниципального образования благода-
рит всех жителей, которые проявили понимание и уже внесли 
свой посильный вклад в работу по улучшению санитарного со-
стояния территории и благоустройства.

В апреле – мае предстоит за короткий срок выполнить 
большой объем работ по уборке и благоустройству террито-

рии после зимнего периода. Необходимо очистить от мусо-
ра дворы, вымыть в домах окна, привести в порядок фасады, 
провести санитарную обрезку деревьев и кустарников, по-
садить зеленые насаждения.

Администрация муниципального образования пригла-
шает всех жителей принять участие в весеннем месячнике 
благоустройства и внести свой вклад в благоустройство дво-
ров, очистку территорий домовладений, предприятий, учреж-
дений и учебных заведений. 

Приглашаем всех принять участие в весеннем месяч-
нике по благоустройству и выйти на субботник 29  апреля 
2016 года.

Вместе мы сделаем наши дворы краше!

Администрация муниципального образования
«Заневское городское поселение»
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  Приложение № 3
к постановлению  администрации

от «29» 03. 2016 г. № 142

Уважаемые граждане!

С «1»  апреля по 16 мая 2016 года на территории 
муниципального образования «Заневское сельское по-
селение» проводится ежегодный весенний месячник по 
благоустройству и уборке территорий после зимнего 
периода, в апреле завершается работа по подготов-
ке к празднованию 71-й годовщины Победы в Великой 
Отечественной войне.

В связи с этим, с целью обеспечения чистоты и порядка в 
населенных пунктах, надлежит привести принадлежащие Вам 
участки в соответствие с требованиями Правил благоустрой-
ства, содержания и обеспечения санитарного состояния  тер-
ритории муниципального образования, утвержденные решени-
ем Совета депутатов.

- осуществить очистку и уборку принадлежащего  зе-

мельного участка;
- прочистить проходящие через участки водотоки, а так-

же водосточные канавы в границах участков, на прилегаю-
щих улицах и проездах;

- окрасить наружные заборы;
- провести санитарную обрезку кустарников и 

деревьев;
- привести в  порядок съезды (выезды) с дорог общего поль-

зования к территориям индивидуальной застройки.
Нарушение Правил благоустройства, содержания и 

обеспечения сани-тарного состояния  территории муници-
пального образования влечет за собой административную 
ответственность.

Администрация муниципального образования
«Заневское городское поселение»

Приложение № 4
к постановлению администрации

от «29» 03. 2016 г. № 142

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.03.2016 г.                                                                                                                                                             № 144
дер. Заневка 

Об утверждении административного  регламента предо-
ставления  муниципальной услуги «Оформление согласия на 
передачу в поднаем жилого помещения, предоставляемого по 
договору социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных  услуг», Федеральным законом «Об 
общих принципах организации местного самоуправления» от 
06.10.2003г. № 131-ФЗ, Постановлением Правительства Ле-
нинградской области от 30.06.2010  № 156 «О формировании 
и ведении Реестра государственных и муниципальных услуг 
(функций) Ленинградской области и портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области», 
Уставом МО «Заневское городское поселение», в целях уста-
новления порядка предоставления муниципальных услуг, предо-
ставляемых в МО «Заневское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Оформление согласия на пере-
дачу в поднаем жилого помещения, предоставляемого по до-
говору социального найма»  в соответствии с приложением к 
настоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 05.03.2015 г. 
№ 71 «Об утверждении Административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на 
передачу в поднаем жилого помещения, предоставляемого по 
договору социального найма» признать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу после официального 
опубликования

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах 
массовой информации.

5. Контроль исполнения настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава администрации
А. В. Гердий

Приложение № 1
к постановлению администрации

от «30» 03. 2016 г.  № 144
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги
«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление 
согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предостав-
ленного по договору социального найма».

1.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного 
подразделения, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация МО 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области (далее – орган местного 
самоуправления).

1.3. Структурным подразделением, ответственным за 
предоставление муниципальной  услуги, является сектор 
имущественных отношений и инвестиционной политики (да-
лее – сектор).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги сектор 
администрации МО «Заневское городское поселение» взаимо-
действует с:

 - с органами Федеральной налоговой службы Российской 
Федерации;

- с органами Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии;

1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса 
электронной почты органов местного самоуправления Ленин-
градской области приведены в приложении 1 к административ-
ному регламенту.

1.6. График работы: с понедельника по четверг с 09.00 до 
18.00, в пятницу с 09.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00.

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 муници-
пальных услуг (функций)  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.zanevka.org.

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при 
обращении в многофункциональный центр предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, 
справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ при-
ведена в приложении 2».

1.9.Муниципальная услуга может быть предоставлена в 
электронном виде через функционал электронной приёмной на 
ПГУ ЛО.

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

1.10.1. Основными требованиями к порядку информиро-
вания граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.10.2. Информирование о порядке предоставления му-

ниципальной услуги осуществляется при личном контакте специ-
алистов с заявителями, с использованием почты, средств теле-
фонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги предоставляется:

- по телефону специалистами сектора администрации МО 
«Заневское городское поселение» (непосредственно в день об-
ращения заинтересованных лиц);

- на Интернет-сайте администрации МО «Заневское город-
ское поселение» www.zanevka.org;

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

- на портале Федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций): http://www.gosuslugi.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 инфор-
мирование, 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. Мак-
симальная 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 специ-
алиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на 
ее предоставление.

1.10.6. Индивидуальное письменное информирование 
осуществляется при обращении граждан путем почтовых от-
правлений. 

1.10.7. Консультирование при обращении заявителей в 
электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.11. Заявителями могут выступать физические лица и их 
уполномоченные представители.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги»

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление 
согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предостав-
ленного по договору социального найма».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется сектором администрации МО «Заневское 

городское поселение»
Ответственными за предоставление муниципальной ус-

луги являются должностные лица и (или) специалисты сектора.
2.3. Описание результата предоставления муниципаль-

ной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги явля-

ется либо выдача заявителю согласия на передачу жилого по-
мещения, предоставленного по договору социального найма, 
в поднаем (приложение 3), либо выдача заявителю мотивиро-
ванного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной ус-

луги составляет 30 дней и складывается из следующих сроков:
- прием заявления и документов, выдача заявителю рас-

писки в получении документов, регистрация заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги - не более 3 дней;

- проверка документов на комплектность и подготовка и 
подписание либо согласия на передачу жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма, в поднаем 
либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги - не более 24 дней;

- выдача (направление) согласия на передачу жилого по-
мещения, предоставленного по договору социального найма, в 
поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги - не более 3 дней.

2.4.1. Максимальные сроки при решении отдельных 
вопросов, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги:

- время ожидания в очереди при личном обращении за-
явителя за предоставлением муниципальной услуги не должно 
превышать 15 минут;

- время приема при получении муниципальной услуги не 
должно превышать 15 минут;

- время ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 
минут;

- время приема при получении информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 
минут.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предостав-
ление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об 
электронной подписи»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 май 2006 года № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении Типового договора 
социального найма жилого помещения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных орга-
нов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 
государственных служащих, должностных лиц государственных 
внебюджетных фондов Российской Федерации»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об 
утверждении Положения о федеральной государственной ин-
формационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей инфор-
мационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме»;

- Постановление Правительства Ленинградской области 
от 30.09.2011 N 310 «Об утверждении плана-графика пере-
хода на предоставление государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме органами исполнительной власти 
Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской 
области и муниципальными учреждениями»; 

- нормативно-правовые акты органов местного 
самоуправления;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходи-
мых в соответствии с законодательными или иными норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необ-
ходимы следующие документы:

- заявление (приложение 4 к административному 
Регламенту);

- паспорт гражданина Российской Федерации; вре-
менное удостоверение личности гражданина Российской 
Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта 
в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

- договор социального найма жилого помещения;
- письменное согласие проживающих и зарегистрирован-

ных совместно с нанимателем членов семьи, оформленного в 
установленном законом порядке, а так же в случае если переда-
ваемое в поднаем жилое помещение находится в коммунальной 
квартире необходимо предоставить согласие всех нанимателей 
(собственников) и проживающих с ними членов семьи;

- письменное объяснение с указанием причин, вынудивших 
нанимателя передать жилое помещение, предоставленное по 
договору социального найма, в поднаем;

- медицинские справки, свидетельствующие об 
отсутствии у вселяемых граждан или граждан, прожи-
вающих в данном жилом помещении, тяжелой формы 
хронического заболевания, при которой совместное 

О проведении открытого конкурса по отбору управ-
ляющей организации для управления многоквартирным 
домом по адресу: Ленинградская область, Всеволожский 
муниципальный район, Заневское сельское поселение,  
дер. Кудрово, Каштановая аллея, дом 3

Руководствуясь ст. 161 Жилищного кодекса Российской 
Федерации и в соответствии с Постановлением Правитель-
ства Российской Федерации  от 06.02.2012 г. № 75 «О по-
рядке проведения органом местного самоуправления от-
крытого конкурса по отбору управляющей организации для 
управления многоквартирным домом»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Провести открытый конкурс по отбору управляющей 

Муниципальное образование                                
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

30.03.2016 г.                                                                                                                                                                №143 
 дер. Заневка

организации для управления     многоквартирным  домом  по  
адресу: Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, Заневское сельское поселение, дер. Кудрово, 
Каштановая аллея, дом 3.

2. Утвердить конкурсную документацию для проведения 
открытого конкурса по отбору управляющей организации 
для управления     многоквартирным   домом  по  адресу: Ле-
нинградская область, Всеволожский муниципальный район, 
Заневское сельское поселение, дер. Кудрово, Каштановая 
аллея, дом 3 (Приложение).

3. Постановление вступает в силу с момента 
подписания.

4.  Контроль за исполнением постановления  оставляю 
за собой.

Врио главы администрации 
С.В. Мыслин

ИЗВЕЩЕНИЕ
о проведении  открытого конкурса

 Администрация  муниципального образования «Заневское 
городское поселение» приглашает  принять  участие в открытом 
конкурсе по отбору управляющей организации на право управ-
ления многоквартирным домом (многоквартирными домами).

Основание проведения конкурса и нормативные право-
вые акты, на основании которых проводится конкурс.

Открытый конкурс проводится на основании ст. 161 ЖК 
РФ, в соответствии с Постановлением Правительства РФ № 
75 от 06.02.2006 г. «О порядке проведения органом местного 
самоуправления открытого конкурса по отбору управляющей 
организации для управления многоквартирным домом» по сле-
дующим адресам:

Ленинградская область Всеволожский муниципальный  
район, Заневское сельское поселение, дер. Кудрово, Каштано-
вая аллея, дом 3.  

С подробным описанием характеристик объекта, обя-
зательных, дополнительных работ и услуг по содержанию и 
ремонту, выполняемых (оказываемых) по договору управления 
многоквартирным домом, можно ознакомиться  в приложениях 
№ 1, № 3, № 4 к конкурсной документации открытого конкурса 
по отбору управляющей организации для управления много-
квартирным домом (многоквартирными домами). 

Организатор конкурса.
Администрация муниципального образования «Занев-

ское городское поселение». Место нахождения и почтовый 
адрес: 195298, Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Заневка, д. 48, электронная почта: zanevka48@yandex.ru, 
контактный телефон: тел/факс (812) 521-80-03.

Размер платы за содержание и ремонт 
жилого помещения.

 Размер платы за содержание и ремонт жилого помещения 
составляет:

-  Каштановая аллея, дом 3  – 29,21  руб./кв.м./мес.

Перечень коммунальных услуг, предоставляемых 
управляющей организацией.

Управляющей организацией в порядке, установленном 
законодательством РФ, предоставляются следующие коммуналь-
ные услуги: теплоснабжение, холодное и горячее водоснабже-
ние, водоотведение, электроснабжение.

Адрес официального сайта, на котором 
размещена конкурсная документация, срок, 
место и порядок предоставления конкурсной 

документации, размер, порядок и сроки внесения 
платы, взимаемой организатором конкурса

за предоставление конкурсной документации.
Официальным сайтом, на котором размещена конкурсная 

документация,  является официальный сайт Российской Федера-
ции для размещения информации о проведении торгов в сети 
Интернет по адресу torgi.gov.ru (далее официальный сайт).

Конкурсная документация предоставляется со дня опубли-
кования  на официальном сайте в течение 30 дней любому за-
интересованному  лицу на  основании заявления в течение 2-х 
рабочих дней с даты получения заявления в письменной форме 

при предъявлении заинтересованным лицом документа, удостове-
ряющего личность, представителем заинтересованного лица так-
же доверенности на право получения конкурсной документации.

Конкурсная документация может быть получена в рабочие 
дни с 9 до 13 часов   в секторе ЖКХ и благоустройства адми-
нистрации МО «Заневское городское поселение» по адресу: 
Ленинградская обл., Всеволожский район, дер. Заневка, д. 48, 
либо на официальном сайте. 

Плата за предоставление конкурсной документации не 
установлена и не взимается.

Место, порядок и срок подачи заявок на участие 
в конкурсе.

Заявки на участие в конкурсе принимаются  с даты раз-
мещения по 04.05.2016 г.,  до 11.00., по адресу: Ленин-
градская область, Всеволожский район, дер. Заневка,  д. 48, 
сектор ЖКХ и благоустройства.   Прием заявок прекраща-
ется непосредственно перед началом процедуры вскрытия 
конвертов с заявками на участие в конкурсе.

Заявка на участие в конкурсе подается в письменном виде 
по форме указанной в приложении № 5 к конкурсной докумен-
тации. Одно лицо в отношении объекта конкурса вправе подать 
только одну заявку.

Представление заявки на участие в конкурсе является со-
гласием претендента выполнять обязательные работы и услуги 
за плату за содержание и ремонт жилого помещения, размер 
которой указан в извещении о проведении конкурса, а также 
предоставлять коммунальные услуги.

Каждая заявка на участие в конкурсе поступившая 
в установленные сроки регистрируется. По требованию 
претенденту выдается расписка о получении такой за-
явки по форме согласно приложению № 6 к конкурсной 
документации.

Претендент вправе изменить или отозвать заявку на уча-
стие в конкурсе в любое время, непосредственно до начала про-
цедуры вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

Место, дата и время вскрытия конвертов с заявками 
на участие в конкурсе.

Комиссия проведет процедуру публичного вскрытия кон-
вертов с заявками участников в 11 час. 00 мин. 04.05.2016 г. 
в кабинете № 3 помещения администрации МО «Заневское го-
родское поселение» по адресу: Ленинградская обл., Всеволож-
ский район, дер. Заневка, д. 48.

Место, дата и время рассмотрения конкурсной 
комиссией заявок на участие в конкурсе.

Рассмотрение заявок будет проведено в 11 час. 
00 мин. 05.05.2016 г.  по адресу: Ленинградская область, Все-
воложский район, дер. Заневка, д. 48. 

Место, дата и время проведения конкурса.
Конкурс проводится в 11 час. 00 мин. 06.05.2016 г., по 

адресу: Ленинградская обл., Всеволожский район, дер. Заневка, 
д. 48, кабинет № 3.

  
Размер обеспечения заявки на участие в конкурсе.

Размер обеспечения заявки на участие в конкурсе состав-
ляет 66 307,72 руб.

С Приложением к Постановлению Администрации МО «Заневское городское поселение» от 30.03.2016 г. №143 можно 
ознакомиться на официальном сайт МО «Заневское городское поселение» в разделе «Законодательство», подраздел «Нор-
мативно правовые акты».
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проживание невозможно;

- документы, подтверждающие отсутствие задолженности 
по оплате за жилье и коммунальные услуги жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма и планируе-
мого на передачу в поднаем;

- 3 экземпляра договора поднайма жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма, в котором 
должны быть указаны граждане, вселяемые совместно с под-
нанимателями в жилое помещение, а также оговорены права и 
обязанности сторон и срок договора.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомствен-
ного взаимодействия:

- договор социального найма жилого помещения;
- справку по форме № 9 на всех зарегистрированных и 

снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера (за-
ключения договора социального найма);

- краткая характеристика жилого помещения справка по 
форме № 7.

2.8. Заявитель вправе представить документ, указанный 
в пункте 2.7 административного Регламента, по собственной 
инициативе.

Непредставление заявителем указанного документа не 
является основанием для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.9. Должностные лица или специалисты не вправе тре-
бовать от заявителя:

- представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулиру-
ющими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации и муниципальными правовыми актами нахо-
дятся в распоряжении органов, предоставляющих государствен-
ные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления, организаций, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.10. Порядок предоставления заявления и документов, 
указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Ре-
гламента, для предоставления муниципальной услуги.

По выбору заявителя заявление и документы, указанные 
в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, 
представляются в сектор имущественных отношений и инве-
стиционной политики администрации МО «Заневское город-
ское поселение» посредством личного обращения заявителя 
и членов его семьи, либо направления по почте, либо с ис-
пользованием электронных носителей и (или) информацион-
но-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 
числе сети Интернет (далее - в электронной форме):

- лично или через законного представителя при посе-
щении сектора администрации МО «Заневское городское 
поселение»;

- посредством регионального портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: 
http://gu.lenobl.ru/;

- при обращении в МФЦ
- иным способом, позволяющим передать в электронном 

виде заявление и документы.
В случае направления заявления и документов по почте 

заказным письмом заявление и копии документов, указанных в 
подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, долж-
ны быть заверены в соответствии с требованиями действующего 
законодательства РФ.

Факт подтверждения направления заявления и документов, 
указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регла-
мента, по почте лежит на заявителе.

- Для подачи заявителем документов, указанных в подпункте 
2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, в электронной 
форме через региональный портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.
ru/ применяется специализированное программное обеспече-
ние, предусматривающее заполнение заявителем электронных 
форм документов.

В случае направления документов, указанных в подпункте 
2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, в электронной 
форме через региональный портал:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги долж-
но быть заполнено в электронной форме, согласно представлен-
ным на региональном формам, и подписано электронной под-
писью, вид которой установлен законодательством Российской 
Федерации;

- документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 адми-
нистративного Регламента, представляются в виде отсканирован-
ных в формате PortableDocumentFormat (PDF), сформированных 
в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и подписываются 
электронной подписью, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае подачи документов в электронном виде долж-
ностное лицо или специалист, ответственные за прием и реги-
страцию документов, подтверждают факт получения заявления 
и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 админи-
стративного Регламента, в электронном форме ответным со-
общением на электронный адрес заявителя с указанием даты и 
регистрационного номера его заявления.

Прием заявления с документами, указанными в подпункте 
2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента, для предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляется должностными ли-
цами или специалистами сектора, либо должностными лицами 
или специалистами общественной приемной, ответственными за 
прием документов, в соответствии с графиком работы (приложе-
ние № 1 административного Регламента).

Датой обращения и предоставления документов является 
день поступления и регистрации заявления.

Документы, представляемые заявителем в целях предостав-
ления муниципальной услуги:

- должны соответствовать требованиям, установленным 
законодательством Российской Федерации, и отражать ин-
формацию, необходимую для предоставления муниципаль-
ной услуги;

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адрес ме-
ста жительства в заявлении должны быть указаны полностью;

- документы не должны содержать подчисток, приписок; ис-
правления должны быть заверены в соответствии с действующим 
законодательством;

- документы на бумажных носителях предоставляются либо 
в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый 
для обозрения и Подлежащий возврату заявителю, другой: копия 
документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально 
удостоверенных копий документов.

2.11 Исчерпывающий перечень оснований для отказа за-
явителю в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направивше-
го заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть на-
правлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги:
2.12.1. Основаниями для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги является:
- непредставление заявителем документов, определенных в 

подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента;
- несоответствие заявителя требованиям, указанным в ад-

министративном Регламенте;
- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживаю-

щих в жилом помещении по договору социального найма, тяже-
лой форме хронических заболеваний, при которой совместное 
проживание в одной квартире невозможно;

- если после вселения других граждан в качестве прожи-
вающих совместно с нанимателем и проживающих совмест-
но с ним членов его семьи общая площадь соответствующего 
жилого помещения на одного проживающего составит менее 
учетной нормы, а коммунальной квартире - менее нормы 
предоставления.

2.13. После устранения оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратить-
ся в жилищный сектор администрации МО «Заневское го-
родское поселение» повторно для получения муниципальной 
услуги.

2.14. Требования к взиманию с заявителя платы за предо-
ставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Сроки и порядок регистрации заявления и доку-

ментов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме.

2.15.1. При поступлении в администрацию МО «Заневское 
городское поселение» заявления в письменной форме (по по-
чте, при личном обращении) должностное лицо и (или) специ-
алист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует 
заявление в системе электронного документооборота.

2.15.2. При поступлении заявления в электронной форме 
через региональный портал, поступившее заявление принимает-
ся должностным лицом и (или) специалистом, ответственным за 
прием и регистрацию заявления и документов переносится на 
бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления 
и регистрируется в системе электронного документооборота. 
При этом должностное лицо и (или) специалист, ответственные 
за прием и регистрацию документов, подтверждает факт полу-
чения заявления с документами в электронной форме ответным 
сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты 
и регистрационного номера его заявления с документами.

В дальнейшем работа с заявлением, поступившим в 
электронной форме через портал, ведется как с письменным 
заявлением в соответствии с настоящим административным 
Регламентом.

2.15.3. В случае, если заявление и прилагаемые к нему 
документы поступили посредством почтовой связи, должност-
ное лицо и (или) специалист, ответственное за прием и реги-
страцию документов, регистрирует поступившее заявление в 
системе электронного документооборота. При этом, если в 
заявлении указан электронный адрес заявителя, специалист 
и (или) должностное лицо, ответственные за прием и регистра-
цию документов, подтверждает факт получения заявления с 
документами в электронной форме сообщением на электрон-
ный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного 
номера его заявления с документами.

2.15.4. Требовать от заявителя представление документов, 
не предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 администра-
тивного Регламента, не допускается.

2.15.5. Датой обращения и представления заявления и 
документов является день поступления заявления и документов 
должностному липу и (или) специалисту, ответственному за при-
ем и регистрацию документов.

Срок регистрации заявления и документов о предоставле-
нии муниципальной услуги - 2 дня.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполне-
ния запросов о предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения и перечням 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

Вход в администрацию оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию о месте на-
хождения сектора имущественных отношений и инвестиционной 
политики соответственно.

В помещении администрации МО «Заневское городское 
поселение» отводятся места для ожидания приема, ожидания в 
очереди при подаче заявления и документов, получения инфор-
мации и заполнения документов.

Помещение администрации МО «Заневское 
городское поселение» оборудованы:

- противопожарной системой и средствами 
пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи 
(аптечки).

Места для получения информации и заполнения докумен-
тов оборудуются информационными стендами.

Места для ожидания приема, получения информации и 
заполнения необходимых документов оборудуются достаточным 
количеством офисной мебели (стульями, столами), бумаги и кан-
целярских принадлежностей.

2.17. Показатели доступности и качества муниципаль-
ной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услу-
ги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципаль-
ной услуге посредством различных форм информирования, 
предусмотренных настоящим административным Регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципаль-
ной услуги;

- обеспечение возможности получения муниципальной ус-
луги в электронной форме, а также в иных формах по выбору 
заявителя;

- соответствие должностных инструкций специалистов, 
должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципаль-
ной услуги, административному Регламенту в части описания в 
них административных действий, профессиональных знаний и 
навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административ-
ного Регламента.

Соответствие исполнения административного Регламента 
требованиям к качеству и доступности предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется на основе анализа практики 
применения административного Регламента.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особен-
ности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предостав-
ления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги посред-
ством МФЦ осуществляется в подразделениях государствен-
ного бюджетного учреждения Ленинградской области «Мно-
гофункциональный 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. Предостав-
ление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.18.2. Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправ-
ления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 
прием и обработку документов, представляемых для получения 
государственной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего 

документы;
проводит проверку правильности заполнения запроса и 

соответствия представленных документов требованиям настоя-
щего административного регламента;

осуществляет сканирование представленных документов, 
формирует электронное дело, все документы которого связы-
ваются единым уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду государственной услуги;

направляет копии документов, с составлением описи 
этих документов по реестру в орган социальной защиты 
населения:

- 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 (под-
линники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, за-
веренные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьер-
ской связи, с составлением описи передаваемых документов, с 
указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и под-
писанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требова-
ниям 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 вы-
дает 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, ответ-
ственный специалист органа местного самоуправления направ-
ляет 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 до окончания срока предоставления муници-
пальной услуги.

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

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Фе-
деральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

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

2.19.2. 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

2.19.3.  Для получения муниципальной услуги без личной 
явки на приём в орган местного самоуправления заявителю не-
обходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП 
для заверения заявления и документов, поданных в электронном 
виде на ПГУ ЛО. 

2.19.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель дол-
жен 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 докумен-

тов, 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. 

2.19.5. В результате направления пакета электронных до-
кументов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями 
пунктов, соответственно, 2.19.3 или 2.19.4автоматизированной 
информационной системой межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед 
ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего 
пакета электронных документов и присвоение пакету уникаль-
ного номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО. 

2.19.6. При предоставлении муниципальной услуги через 
ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квали-
фицированной ЭП, специалист органа местного самоуправле-
ния; 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 про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов, представ-
ленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверждения решения 
о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставле-
нии) 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 доку-
мент почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.19.7. При предоставлении муниципальной услуги через 
ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление ква-
лифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправ-
ления 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 про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов, представ-
ленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на при-
ем, которое должно содержать следующую информацию: адрес 
органа местного самоуправления в который необходимо обра-
титься 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 само-
управления, наделенный в соответствии с должностным регла-
ментом 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 вре-
мя, он обслуживается строго в это время. В случае, если заяви-
тель 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 предоставле-
нии) 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 заявле-
нии средств связи, затем направляет документ почтой либо вы-
дает его при личном обращении заявителя.

2.19.8. В случае поступления всех документов, указанных 
в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и от-
вечающих требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего ад-
министративного регламента, в форме электронных документов 
(электронных образов документов), удостоверенных квалифи-
цированной ЭП, днем обращения за предоставлением муници-
пальной услуги считается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом)  электронное заявление и документы не заверены квали-
фицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муни-
ципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган 
местного самоуправления с предоставлением документов, ука-
занных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, 
и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего 
административного регламента.

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги

3.1. 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. Последовательность административных процедур (дей-
ствий), выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, 
показана на блок-схеме (приложение 5  к административному 
Регламенту).

4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя выполнение следующих административных процедур (дей-
ствий):

- прием заявления и документов, выдача заявителю рас-
писки в получении документов, регистрация заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги;

- проверка документов на комплектность и подготовка и 
подписание либо согласия на передачу жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма, в поднаем, 
либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

- выдача (направление) согласия на передачу жилого по-
мещения, предоставленного по договору социального найма, в 
поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги.

4.3. Прием заявления и документов, выдача заявителю рас-
писки в получении документов, регистрация заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной проце-
дуры является представление заявителем в жилищный сектор ад-
министрации МО «Заневское городское поселение» заявления 
и необходимых документов.

В случае поступления заявления и документов по почте, в 
том числе и в электронной форме, ответственными за прием 
и регистрацию заявления и документов являются должностные 
лица и (или) специалисты отдела контроля и документооборота.

В случае представления заявления и документов лично 
заявителем, ответственными за прием заявления и документов, 
являются должностные лица и (или) специалисты отдела, обще-
ственной приемной администрации МО «Заневское городское 
поселение», ответственными за регистрацию заявления явля-
ются должностные лица и (или) специалисты отдела контроля и 
документооборота администрации МО «Заневское городское 
поселение».

4.3.1. При поступлении документов по почте должностное 
лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию 
документов, принимает документы, выполняя при этом следую-
щие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в системе 
электронного документооборота;

- направляет зарегистрированное заявление и документы 
в отдел ответственный за предоставление муниципальной услуги.

4.3.2. При поступлении документов в электронной форме 
должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием 
и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при 
этом следующие действия:

- проверяет в установленном порядке действительность 
электронной подписи, которой подписано заявление о предо-
ставлении муниципальной услуги. В случае если в результате 
проверки квалифицированной подписи будет выявлено несо-
блюдение установленных условий признания ее действитель-
ности, должностное лицо и (или) специалист отдела в течение 3 
дней со дня завершения проведения такой проверки принима-
ет решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, подготавливает уведом-
ление с указанием причины отказа и направляет заявителю в 
форме электронного документа, подписанного усиленной ква-
лифицированной электронной подписью;

- распечатывает документы;
- регистрирует заявление в системе электронного докумен-

тооборота;
- подтверждает факт получения документов ответным со-

общением заявителю в электронном виде с указанием даты и 
регистрационного номера;

- направляет зарегистрированное заявление и документы 
в отдел ответственный за предоставление муниципальной услуги.

4.3.3. При личном обращении заявителя и членов его семьи 
должностные лица и (или) специалисты отдела, общественной 
приемной администрации МО «Сиверское городское поселе-
ние», ответственные за прием заявления и документов, удосто-
веряют личность заявителя и членов семьи, принимает заявление 
и документы, выполняя при этом следующие действия:

- предоставляет форму заявления и проверяет его на пра-
вильность заполнения;

- выдает расписку в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения (приложение 6 к административному 
Регламенту);

- заявление и приложенные к нему документы направляет 
в отдел контроля и документооборота для регистрации в систе-
ме электронного документооборота;

- заявление и приложенные к нему документы после 
регистрации в системе электронного документооборота 
передаются в сектор, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги.

Время приема документов составляет не более 
15 минут.

4.3.4.При поступлении заявления (запроса) заявителя в 
электронной форме через ПГУ ЛО специалист, наделенный в 
соответствии с должностным регламентом функциями по приему 
заявлений и документов через Портал, формирует комплект до-
кументов, поступивших в электронном виде.

4.3.5. Результатом исполнения административной про-
цедуры является прием, регистрация заявления и документов, 
и передача заявления и документов в отдел, ответственный да 
предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры 
составляет 2 дня.

4.4. Проверка документов на комплектность и подготовка 
и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма, в поднаем, 
либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основанием для начала выполнения данной администра-
тивной процедуры является получение должностным лицом и 
(или) специалистом сектора, ответственным за предоставле-
ние муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и 
документов.

Ответственным за исполнение данной административной 
процедуры является должностное лицо и (или) специалист секто-
ра, ответственный за предоставление услуги.

При получении заявления и документов должностное 
лицо и (или) специалист отдела, ответственное за предо-
ставление муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

- проверяет документы, представленные заявителем, на 
комплектность представленных заявителем документов, уста-
новленных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного 
Регламента;

- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 
административного Регламента, подготавливает и направляет 
на подписание мотивированный отказ в предоставлении муни-
ципальной услуги.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 
административного Регламента, подготавливает и направляет на 
подписание согласие на передачу жилого помещения, предо-
ставленного по договору социального найма, в поднаем.

Результатом исполнения данной административной про-
цедуры является подписание согласия на передачу жилого по-
мещения, предоставленного по договору социального найма, 
в поднаем нанимателю, либо мотивированного отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры 
составляет не более 25 дней.

4.5. Выдача (направление) согласия на передачу жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма, 
в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры 
является поступление в приемную администрации МО «Занев-
ское городское поселение» подписанного должностным лицом 
согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по 
договору социального найма в поднаем, либо поступление под-
писанного мотивированного отказа в предоставлении муници-
пальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административ-
ной процедуры является должностное лицо и (или) специ-
алист приемной администрации МО «Заневское городское 
поселение». 

Должностное лицо и (или) специалист приемной админи-
страции МО «Заневское городское поселение», ответственный 
за выдачу документов, выдает согласие на передачу жилого по-
мещения, предоставленного по договору социального найма в 
поднаем заявителю.
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Заявитель информируется о готовности документов по-
средством телефонной связи, электронной почты.

Результатом административной процедуры является выда-
ча заявителю согласия на передачу жилого помещения, предо-
ставленного по договору социального найма в поднаем либо мо-
тивированного отказа в предоставлении муниципальной слуги.

Срок выполнения данного административного действия 
- не более 3 дней.

V. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего 
административного регламента осуществляет глава админи-
страции МО «Заневское городское поселение», заместитель 
главы администрации МО «Заневское городское поселение»  
курирующий деятельность ответственного структурного подраз-
деления, начальник ответственного структурного подразделения 
администрации МО «Заневское городское поселение».

5.2. Текущий контроль за совершением действий и при-
нятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется главой администрации МО «Заневское го-
родское поселение», заместителем главы администрации МО 
«Заневское городское поселение» курирующего деятельность 
ответственного структурного подразделения, начальником от-
ветственного структурного подразделения администрации МО 
«Заневское городское поселение», в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муни-
ципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных проце-
дур (выполнения действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных проце-
дур (выполнения действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных проце-
дур (выполнения действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные 
количественные показатели, характеризующие процесс предо-
ставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на 
обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и ис-
ходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муни-
ципальной услуги, обращений о представлении информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, ответов долж-
ностных лиц органа местного самоуправления на соответствую-
щие заявления и обращения, а также запросов) администрации 
МО «Заневское городское поселение» осуществляет начальник 
ответственного структурного подразделения администрации МО 
«Заневское городское поселение».

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полу-
ченные из электронной базы данных, служебной корреспонден-
ции органа местного самоуправления, устной и письменной ин-
формации должностных лиц органа местного самоуправления.

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

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и по-
рядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления те-
кущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения адми-
нистративных процедур, обоснованности и законности совер-
шения действий виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Ленинградской 
области и Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственно-
го за соблюдение требований настоящего Административ-
ного регламента по каждой административной процедуре 
или действие (бездействие) при исполнении муниципаль-
ной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или 
должностной инструкции) сотрудника органа местного 
самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Ад-
министративного регламента в части, касающейся участия 
МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществля-
ется Комитетом экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской 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 (внесу-
дебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
должностного лица, при предоставлении муниципальной ус-
луги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном 
порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные 
действия (бездействие) уполномоченного на предоставление 
муниципальной услуги должностного лица, а также прини-

маемые им решения при предоставлении муниципальной 
услуги.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумаж-
ном носителе, в электронной форме в орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в со-
ответствии 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 ли-
цом требований действующего законодательства, в том чис-
ле требований настоящего административного регламента.

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного само-
управления, рассматривается в течение 15 дней со дня ее 
регистрации.

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 дней 
со дня ее регистрации.

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

6.9. В случае если в письменном обращении не ука-
заны 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 деянии, а также о лице, 
его подготавливающем, совершающем или совершившем, 
обращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.

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

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправ-
ления 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 от-
вета по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
гражданину, направившему обращение, 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 15 дней со дня регистрации обращения со-
общается гражданину, направившему обращение, если его 
фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

6.13. В случае, если в письменном обращении граж-
данина 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 оче-
редного обращения и прекращении переписки с гражда-
нином по данному вопросу. В случае если ответ по существу 
поставленного в обращении вопроса не может быть дан 
без разглашения сведений, составляющих государствен-
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему обращение, сообщается о не-
возможности дать ответ по существу поставленного в нем 
вопроса в связи с недопустимостью разглашения указан-
ных сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть от-
казано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему 
ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 
вопросов.

По результатам досудебного (внесудебного) обжалова-
ния могут быть приняты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении вы-
явленных нарушений;

- о признании жалобы необоснованной с направлени-
ем заинтересованному лицу мотивированного отказа в удов-
летворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, на-
деленное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно 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.



5

8 апреля 2016 №11 (215)

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.03.2016 г.                                                                                                                                                            № 145
дер. Заневка 

Об утверждении административного  регламента предо-
ставления  муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от 
преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 Июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных  услуг», Федеральным законом «Об 
общих принципах организации местного самоуправления» от 
06.10.2003 г. № 131-ФЗ, Постановлением Правительства Ленин-
градской области от 30.06.2010  № 156 «О формировании и 
ведении Реестра государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Ленинградской области и портала государственных и му-
ниципальных услуг (функций) Ленинградской области», Уставом 
МО «Заневское городское поселение», в целях установления 
порядка предоставления муниципальных услуг, предоставляемых 
в МО «Заневское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставле-
нию муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от пре-
имущественного права покупки доли в праве общей долевой 
собственности на жилые помещения» в соответствии с приложе-
нием к настоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 05.03.2015 г. № 70 
«Об утверждении Административного регламента предоставле-
ния муниципальной услуги – выдача справок об отказе от преи-
мущественного права покупки доли в праве общей долевой соб-
ственности на жилые помещения» признать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу после официального 
опубликования.

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах 
массовой информации.

5. Контроль исполнения настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава администрации
  А. В. Гердий

Приложение к Постановлению администрации 
от  30.03. 2016 г. № 145

Административный регламент 
по выдаче справок об отказе от преимущественного права покупки доли 

в праве общей долевой собственности на жилые помещения

1.4. При предоставлении муниципальной услуги Админи-
страция  взаимодействует с:

 - с органами Федеральной налоговой службы Россий-
ской Федерации;

 - с органами Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии.

1.5. Адрес Администрации: 195298, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, д. Заневка, д.48.

1.6. График работы: с 9.00 – 17.00, обеденный перерыв: 
13.00 – 13.48, выходные дни: суббота, воскресенье. 

Контактные телефоны специалистов Сектора: Тел. (812) 
400-26-00; факс (812) 521-85-52

Адрес электронной почты: Zanevka48@yandex.ru
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 муници-
пальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://
gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации 
Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Адрес официального сайта муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области в сети Интернет: www.
zanevka.org.

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при 
обращении в многофункциональный центр предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, 
справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ при-
ведена в приложении 1.

1.9. Муниципальная услуга может быть предоставлена в 
электронном виде через функционал электронной приёмной 
на ПГУ ЛО.

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

1.10.1. Основными требованиями к порядку инфор-
мирования граждан об исполнении муниципальной услуги 
являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.10.2. Информирование о порядке предоставления му-

ниципальной услуги осуществляется при личном контакте специ-
алистов с заявителями, с использованием почты, средств теле-
фонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги предоставляется:

- по телефону специалистами Сектора (непосредственно в 
день обращения заинтересованных лиц);

- на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций)

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ле-
нинградской области: http://www.gu.lenobl.ru;

- при обращении в МФЦ.
1.10.3. Информирование об исполнении муници-

пальной услуги осуществляется в устной, письменной или 
электронной форме. 

1.10.4. При обращении заявителя в устной форме 
лично или по телефону специалист, осуществляющий уст-
ное информирование, должен дать исчерпывающий ответ 
заявителю в пределах своей компетенции на поставленные 
вопросы. Во время разговора специалист должен коррек-
тно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его 
чести и достоинства. Максимальная продолжительность 
ответа специалиста на вопросы заявителя не должно пре-
вышать 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 специ-
алиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на 
ее предоставление.

1.10.6. Индивидуальное письменное информирова-
ние осуществляется при обращении граждан путем почто-
вых отправлений. 

1.10.7. Консультирование при обращении заявителей в 
электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.11. Заявителями могут выступать физические и юри-
дические лица.

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 органом 
местного самоуправления и осуществляется через отраслевой 
(функциональный) орган.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги яв-
ляется выдача заявителю справки об отказе от преимуществен-
ного права покупки доли в праве общей долевой собственности 
на жилые помещения или письма, содержащего мотивирован-
ный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не позд-
нее 30 дней со дня регистрации заявления

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии со следующими нормативными правовыми 
актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об 
электронной подписи»;

- Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 «Об утверждении 
Положения о федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, используе-
мых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

- Постановлением Правительства Ленинградской области 
от 30.09.2011 N 310 «Об утверждении плана-графика перехо-
да на предоставление государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме органами исполнительной власти Ленин-
градской области и органами местного самоуправления Ленин-
градской области, а также учреждениями Ленинградской обла-
сти и муниципальными учреждениями»; 

- Уставом муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области;

- иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации в данной сфере.

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 предоставле-
нию которых возложена на заявителя:

- письменное заявление о предоставлении муниципальной 
услуги (приложение 2 к административному регламенту) или за-
явление 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 
заявлением обращается представитель заявителя (в случае 
необходимости);

- правоустанавливающие документы на объекты недви-
жимости, 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), заверенные нотариально, или 
письменное согласие каждого члена семьи в присутствии долж-
ностного лица).

Одновременно с копиями вышеперечисленных до-
кументов заявитель представляет их подлинники для свер-
ки. После сверки подлинники документов возвращаются 
заявителю.

Все копии документов должны быть заверены подписью и 
печатью заявителя (для юридического лица).

2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов самоуправ-
ления и иных органов, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, которые заявитель вправе представить по соб-
ственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на объекты не-
движимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним,

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жи-
тельства или месту пребывания.

2.6.3.Исчерпывающий перечень оснований для отказа за-
явителю в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

- поступление заявления об оказании муниципальной услу-
ги 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, его направившего, и почтового адреса, по кото-
рому должен быть направлен ответ о результатах рассмо-
трения заявления.

2.6.4. Сообщение об отказе в приеме документов на-
правляется заявителю в срок, не превышающий семи дней со 
дня регистрации обращения в администрацию МО «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области.

2.6.5. Если указанные причины для отказа в приеме доку-
ментов при предоставлении муниципальной услуги в последую-
щем были устранены, заявитель вправе вновь направить заяв-
ление в соответствующий отраслевой (функциональный) орган.

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

- наличие у заявителя неполного комплекта документов, ука-
занных в пункте 2.6.1.  настоящего регламента;

- представление недостоверных документов и 
сведений;

- поступление от заявителя письменного заявления о пре-
кращении рассмотрения заявления.

2.6.7. Муниципальная услуга предоставляется 
бесплатно.

2.6.8. Прием заявителей (получателей муници-
пальной услуги) ведется в порядке живой очереди в дни 
и часы приема.

2.6.9. Время ожидания в очереди заявителей для подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния результата предоставления муниципальной услуги или 
консультирования составляет не более 15 минут.

2.6.10. Прием заявителей осуществляется в специально вы-
деленном для этих целей помещении.

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

2.6.12. В помещении администрации должен быть установ-
лен информационный стенд, на котором размещается следую-
щая информация:

- текст настоящего административного регламента;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муници-
пальной услуги;

- перечень документов, представление которых необходи-
мо для предоставления муниципальной услуги;

- бланки заявлений.
2.6.13. Помещения, выделенные для предоставления 

муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-
эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной 
безопасности. Количество мест ожидания определяется ис-
ходя из фактической нагрузки и возможности их размеще-
ния в помещении, но не может составлять менее 5 мест.

2.6.14. На кабинете приема заявителей должна находиться 
информационная табличка (вывеска) с указанием:

- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осу-

ществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.6.15. В местах предоставления муниципальной услуги 

размещаются схемы расположения средств пожаротушения 
и путей эвакуации сотрудников администрации и посетителей.

2.6.16. Помещение для ожидания гражданами приема 
оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается кан-
целярскими принадлежностями. Количество мест ожидания не 
может составлять менее 5 мест.

2.6.17. Рабочие места работников, предоставляющих 
муниципальную услугу, должны быть оборудованы средства-
ми вычислительной техники (как правило, один компьютер с 
установленными справочно-информационными системами 
на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.

2.6.18. Помещения МФЦ оборудуются согласно требова-
ниям постановления Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 N 1376 «Об утверждении Правил организации дея-
тельности многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг».

2.7. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услу-
ги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципаль-
ной услуге посредством различных форм информирования, 
предусмотренных пунктом 1.10. административного Регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципаль-
ной услуги;

- обеспечение возможности получения муниципальной ус-
луги в электронной форме, а также в иных формах по выбору 
заявителя;

- соответствие должностных инструкций специалистов, 
должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципаль-
ной услуги, административному Регламенту в части описания в 
них административных действий, профессиональных знаний и 
навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного 
Регламента.

Соответствие исполнения административного Регламента 
требованиям к качеству и доступности предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется на основе анализа практики 
применения административного Регламента.

2.8. Иные требования, в том числе учитывающие особен-
ности 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 бюд-
жетного учреждения Ленинградской области «Многофункцио-
нальный 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 услу-
ги 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 особен-
ности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправ-
ления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 
прием и обработку документов, представляемых для получения 
государственной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего 

I. Общие положения

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

1.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного 
подразделения, ответственного за предоставление муниципаль-

ной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет администрация 

муниципального образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области (далее –Администрация).

1.3. Структурным подразделением, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, является сектор 
имущественных отношений и инвестиционной политики 
(далее – Сектор).
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документы;
- проводит проверку правильности заполнения запроса и 

соответствия представленных документов требованиям настоя-
щего административного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, 
формирует электронное дело, все документы которого связы-
ваются единым уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду государственной услуги;

- направляет копии документов, с составлением опи-
си этих документов по реестру в орган социальной защиты 
населения:

- 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 (под-
линники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, за-
веренные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьер-
ской связи, с составлением описи передаваемых документов, с 
указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и под-
писанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требова-
ниям 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 вы-
дает 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, ответ-
ственный специалист органа местного самоуправления направ-
ляет 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 до окончания срока предоставления муници-
пальной услуги.

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

2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

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

2.9.2. Муниципальная услуга может быть получена через 
ПГУ ЛО следующими способами: 

- с обязательной личной явкой на прием в орган мест-
ного 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 необхо-
димо предварительно оформить квалифицированную ЭП для за-
верения 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 доку-

ментов, 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 до-
кументов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями 
пунктов, соответственно, 2.6.1. автоматизированной информа-
ционной системой межведомственного электронного взаимо-
действия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация поступившего паке-
та электронных документов и присвоение пакету уникального но-
мера 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 самоуправле-
ния; 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 про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов, представ-
ленных для рассмотрения;

- после рассмотрения документов и утверждения решения 
о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставле-
нии) 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 доку-
мент 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 ква-
лифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправ-
ления 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 про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов, представ-
ленных для рассмотрения;

- формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на 
прием, которое должно содержать следующую информацию: 
адрес органа местного самоуправления в который необхо-
димо обратиться заявителю, дату и время приема, номер оче-
реди, идентификационный номер приглашения и перечень до-
кументов, 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 само-
управления, наделенный в соответствии с должностным регла-
ментом 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 вре-
мя, он обслуживается строго в это время. В случае, если заяви-
тель 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 предоставле-
нии) 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 заявле-
нии средств связи, затем направляет документ почтой либо вы-
дает его при личном обращении заявителя.

2.9.8. В случае поступления всех документов, указанных 

в пункте 2.6.1  настоящего административного регламента, и 
отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоя-
щего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), удостоверен-
ных квалифицированной ЭП, днем обращения за предостав-
лением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномочен-
ным 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 докумен-
тов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного 
регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 
2.6.1. настоящего административного регламента.

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обяза-
тельными 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 сектора с целью установления 
права на муниципальную услугу;

- направление запросов в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведом-
ственного электронного взаимодействия;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги;

- подготовка справки об отказе от преимущественного пра-
ва покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые 
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 муници-
пальной услуги и административной процедуры «Прием, пер-
вичная проверка и регистрация заявления и приложенных к 
нему документов с целью предоставления муниципальной 
услуги» является поступление от заявителя письменного заяв-
ления с приложенными к нему необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги документами, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя.

4.3. Сотрудник, ответственный за выполнение админи-
стративной процедуры, проверяет надлежащее оформление 
заявления в соответствии с образцом заявления (приложение 2 
к административному регламенту) и приложенных к нему доку-
ментов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, 
и регистрирует заявление во внутренней документации в соот-
ветствии с правилами делопроизводства.

4.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в 
документах внутреннего делопроизводства. С учетом особенно-
стей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответ-
ственный специалист регистрирует заявление, поданное в элек-
тронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с 
сохранением присвоенного системой индивидуального номера.

4.5. Срок выполнения административного действия - не 
более 15 минут.

4.6. Основанием для начала административной процедуры 
«Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему до-
кументов сотрудником сектора с целью установления права на 
муниципальную услугу» является поступление зарегистрирован-
ного заявления с пакетом документов сотруднику сектора, ответ-
ственному за оказание муниципальной услуги.

4.7. Сотрудником сектора проводится проверка полно-
ты комплекта представленных документов в соответствии 
с перечнем, указанным в настоящем административном 
регламенте.

Срок выполнения административного действия - не более 
15 минут на одно заявление.

4.8. При обращении заявителя (представителя) лично на 
приеме сотрудником администрации, ответственным за прием 
документов:

- устанавливается личность заявителя (или его 
представителя);

- проводится проверка представленных документов на 
предмет соответствия их установленным законодательством 
требованиям;

- осуществляется сверка копий документов с оригиналами 
и заверение их своей подписью и печатью;

- заявление направляется в администрацию поселения для 
регистрации.

Срок выполнения административного действия по про-
верке и регистрации документов - не более 30 минут на одного 
заявителя.

4.9. Основанием для начала административной процедуры 
«Направление запросов в организации, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного 
электронного взаимодействия» является соответствие представ-
ленного пакета документов перечню документов пункта 2.6.2. 
настоящего регламента.

4.10. Для сбора необходимой информации согласно 
перечню пункта 2.6.2. настоящего регламента по каналам меж-
ведомственного информационного взаимодействия ответствен-
ный сотрудник осуществляет следующие межведомственные 
запросы:

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

4.11. Межведомственный запрос формируется и на-
правляется в первый день начала данной административной 
процедуры.

Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать пяти дней.

4.12. Полученные по каналам межведомственного взаимо-
действия сведения фиксируются в день получения данных допол-
нительно к документам, поданным заявителем.

4.13. Основанием для начала административной про-
цедуры «Принятие решения о предоставлении либо отказе в 
предоставлении муниципальной услуги» является получение 
сотрудником  администрации полного пакета документов со-
гласно перечню пункта 2.6. административного регламента.

4.14. Сотрудник сектора рассматривает документы, ана-
лизирует уточненные сведения и принимает решение:

- о возможности выдачи справки об отказе от преимуще-
ственного права покупки доли в праве общей долевой собствен-
ности на жилые помещения;

- о невозможности принятия положительного решения об 
оказании муниципальной услуги.

Срок выполнения административного действия - не более 
30 минут.

4.15. В случае принятия решения о возможности ока-
зания муниципальной услуги сотрудником сектора готовит-
ся справки об отказе от преимущественного права покуп-
ки доли в праве общей долевой собственности на жилые 
помещения.

Срок подготовки служебной записки - не более 
60 минут.

4.16. В случае выявления отсутствия у заявителя права на 
получение муниципальной услуги сотрудником сектора, ответ-
ственным за предоставление муниципальной услуги, готовится 
письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставле-
нии муниципальной услуги, с подробным обоснованием при-
чин отказа, которое визируется  и направляется на подпись 
главы администрации.

Срок подготовки письма, содержащего мотивирован-
ный отказ в предоставлении муниципальной услуги, - не 
более 60 минут.

Срок подписания письма, содержащего мотивированный 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, главой админи-
страции, - не более 15 рабочих дней.

4.17. Сотрудником сектора готовится справка об отка-
зе от преимущественного права покупки доли в праве общей 
долевой собственности на жилые помещения и направляется 
с комплектом документов на подпись главе администрации.

Срок подготовки справки - не более 60 минут.
4.18. Срок подписания справки об отказе от преимуще-

ственного права покупки доли в праве общей долевой соб-
ственности на жилые помещения - не более 30 рабочих дней.

4.19. Основанием для начала административной проце-
дуры «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» является получение 
сотрудником администрации, ответственным за предоставле-
ние муниципальной услуги, подписанной главой администрации, 
справки об отказе от преимущественного права покупки доли в 
праве общей долевой собственности на жилые помещения или 
письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги.

Сотрудником сектора, ответственным за предоставление 
данной услуги, производится уведомление заявителя по телефо-
ну, указанному в заявлении, о принятом решении.

В случае представления гражданином заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги через МФЦ справка или 
письмо, содержащее мотивированный отказ, направляются 
в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после под-
писания главой администрации справки об отказе от преиму-
щественного права покупки доли в праве общей долевой соб-
ственности на жилые помещения либо письма, содержащего 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4.20. Если заявитель отправлял заявку на получение муни-
ципальной услуги на электронный адрес, сообщение о готовно-
сти справки или письма, содержащего мотивированный отказ, 
и приглашение к получению результата муниципальной услуги 
отправляются заявителю в день подписания справки посред-
ством электронной почты на электронный адрес, указанный в 
заявлении.

4.21. По прибытии заявителя (его представителя) в ад-
министрацию устанавливает личность заявителя (его пред-
ставителя), проверяет документ, подтверждающий полномо-
чия представителя.

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

4.23. Срок выполнения административной процедуры - 
не более 30 минут.

4.28. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
приведена в приложении 4 к административному регламенту.

V. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоя-
щего административного регламента осуществляет глава 
администрации МО, заместитель главы администрации 
МО курирующий деятельность ответственного структурно-
го подразделения, начальник ответственного структурного 
подразделения МО.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и при-
нятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется главой администрации  МО, заместителем 
главы администрации МО курирующего деятельность ответ-
ственного структурного подразделения, начальником ответ-
ственного структурного подразделения МО, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления му-
ниципальной 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 про-
цедур (выполнения действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основ-
ные количественные показатели, характеризующие процесс 
предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования 
на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и 
исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, обращений о представлении инфор-
мации о порядке предоставления муниципальной услуги, 
ответов должностных лиц органа местного самоуправления 
на соответствующие заявления и обращения, а также запро-
сов) администрации МО осуществляет начальник ответствен-
ного структурного подразделения МО.

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

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содер-
жания административных процедур ответственные за их осу-
ществление специалисты органа местного самоуправления 
немедленно информируют своих непосредственных руково-
дителей, а также принимают срочные меры по устранению 
нарушений.

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

5.6. В случае выявления по результатам осущест-
вления текущего контроля нарушений сроков и порядка 
исполнения административных процедур, обоснован-
ности и законности совершения действий виновные 
лица привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном законодательством Ленинградской области и 
Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственно-
го за соблюдение требований настоящего Административ-

ного регламента по каждой административной процедуре 
или действие (бездействие) при исполнении муниципальной 
услуги, закрепляется в должностном регламенте (или долж-
ностной инструкции) сотрудника администрации.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Ад-
министративного регламента в части, касающейся участия 
МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществля-
ется Комитетом экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской 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 (внесу-
дебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
должностного лица, при предоставлении муниципальной ус-
луги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном 
порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные 
действия (бездействие) уполномоченного на предоставление 
муниципальной услуги должностного лица, а также прини-
маемые им решения при предоставлении муниципальной 
услуги.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумаж-
ном носителе, в электронной форме в орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в со-
ответствии 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 ли-
цом требований действующего законодательства, в том чис-
ле требований настоящего административного регламента.

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного само-
управления, рассматривается в течение 15 дней со дня ее 
регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений жалоба рассматрива-
ется в течение 5 дней со дня ее регистрации.

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

6.9. В случае если в письменном обращении не ука-
заны 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 деянии, а также о лице, 
его подготавливающем, совершающем или совершившем, 
обращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.

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

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправ-
ления при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи, вправе оставить обраще-
ние без ответа по существу поставленных в нем вопросов 
и сообщить гражданину, направившему обращение, о не-
допустимости 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 15 дней со дня регистрации обращения со-
общается гражданину, направившему обращение, если его 
фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

6.13. В случае, если в письменном обращении граж-
данина 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, долж-
ностное лицо праве принять решение о безосновательно-
сти 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 госу-
дарственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну, гражданину, направившему обращение, сообщает-
ся о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть от-
казано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему 
ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 
вопросов.

По результатам досудебного (внесудебного) обжалова-
ния могут быть приняты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении вы-
явленных нарушений;

- о признании жалобы необоснованной с направлени-
ем заинтересованному лицу мотивированного отказа в удов-
летворении жалобы.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.03.2016 г.                                                                                                                                                              № 146
дер. Заневка 

Об утверждении административного регламента пре-
доставления муниципальной услуги «Приватизация муници-
пального имущества МО «Заневское городское поселение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных  услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления», Постановлением Правительства Ленинградской 
области от 30.06.2010  № 156 «О формировании и ведении 
Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области и портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области», Уставом МО 
«Заневское городское поселение», в целях установления поряд-
ка предоставления муниципальных услуг, предоставляемых в МО 
«Заневское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставле-
нию муниципальной услуги «Приватизация муниципального иму-
щества МО «Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» в соответствии 
с приложением к настоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 16.12.2015 г. № 638 
«Об утверждении административного регламента предостав-
ления муниципальной услуги – «Приватизация муниципального 
имущества МО «Заневское сельское поселение» признать утра-
тившим силу.

3. Постановление вступает в силу после официального 
опубликования.

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах 
массовой информации.

5. Контроль исполнения настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава администрации
А. В. Гердий

Приложение 
к постановлению администрации

от «30» 03. 2016 г.  № 146

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги

«Приватизация муниципального имущества МО «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

I. «Общие положения»

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация 
муниципального имущества муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области».

1.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного 
подразделения, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация МО 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области (далее – орган местного 
самоуправления).

1.3. Структурным подразделением, ответственным за 
предоставление муниципальной  услуги, является сектор 
имущественных отношений и инвестиционной политики (да-
лее – сектор).

1.4. Места нахождения, справочные телефоны и адреса 
электронной почты органов местного самоуправления Ленин-
градской области приведены в приложении 1 к административ-
ному регламенту.

1.5. 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 муници-
пальных 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 о проведении 
торгов: http://torgi.gov.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного 
самоуправления www.zanevka.org.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена при 
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ром указывает, что он относится к субъектам малого и среднего 
предпринимательства в соответствии со ст. 4 Федерального 
закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 
предпринимательства в Российской Федерации» (с изменения-
ми) согласно ст. 9 Федерального закона N от 22.07.2008 159-ФЗ 
«Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находя-
щегося в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» (с изменениями);

- документы, подтверждающие внесение арендной платы в 
установленные договором аренды сроки;

- документы о погашении задолженности по аренде, пеням, 
штрафам, неустойкам в размере, указанном в соответствую-
щем требовании (если оно направлялось).

2.2.15.Заявление и документы, представляемые заявите-
лем, должны быть составлены на русском языке.

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоря-
жении государственных органов и иных органов, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения, в том числе 
в электронной форме.

2.3.1. Администрация МО в установленном порядке в рам-
ках межведомственного взаимодействия запрашивает следую-
щие документы:

- выписку из единого государственного реестра юридиче-
ских лиц (далее - выписка из ЕГРЮЛ);

- выписку из единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (далее - выписка из ЕГРИП).

2.3.2. При оказании муниципальной услуги сектор взаимо-
действует со следующими организациями:

- Управление Федеральной налоговой службы по 
Ленинградской области;

- Управления Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Ленинградской области;

- отделение бюро технической инвентаризации 
(далее - БТИ). 

- иными организациями, имеющими сведения, необходи-
мые для подготовки в установленном порядке документов для 
предоставления муниципального имущества в аренду, бессроч-
ное пользование, безвозмездное пользование, доверительное 
управление.

2.3.3. Запрещается требовать от получателя услуги:
- представления документов и информации или осущест-

вления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулиру-
ющими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области и нормативными правовыми актами органа местного 
самоуправления муниципального образования находятся в рас-
поряжении государственных органов, муниципальных органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного 
самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

При предоставлении заявки на участие в торгах заявите-
лем дополнительно предоставляются:

- документ, подтверждающий внесение задатка 
(выписка со счета Продавца);

- закрытый конверт с предложением цены на 
имущество.

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

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

- предоставлены не все документы в соответствии с пунктом 
2.2.12 настоящего Административного регламента;

- заявка на участие в аукционе (конкурсе) поступила по 
истечении срока приема, указанного в информационном 
сообщении.

При реализации субъектом малого и среднего предприни-
мательства права преимущественного приобретения арендуе-
мого имущества:

- арендуемое имущество не включено в утвержденный 
в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона от 
24.07.2007 N 209-ФЗ перечень государственного имущества или 
муниципального имущества, предназначенного для передачи во 
владение и(или) пользование субъектам малого и среднего пред-
принимательства в соответствии со ст. 3 Федерального закона 
от 22 июля 2008 года N 159-ФЗ;

- арендуемое имущество включено в утвержденный 
в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона 
от 24.07.2007 N 209-ФЗ перечень государственного иму-
щества или муниципального имущества, предназначенно-
го для передачи во владение и(или) пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства в соответствии 
с частью 2.1 статьи 9 Федерального закона от 22 июля 
2008 года N 159-ФЗ.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостанов-
ления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муници-
пальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является:

- объект муниципальной собственности не включен в про-
гнозный план приватизации муниципального имущества;

- исключение объекта муниципальной собственности из про-
гнозного плана приватизации имущества или иное решение об 
отмене приватизации муниципального имущества;

- запрет или иное ограничение по приватизации объекта 
муниципальной собственности;

- непредставление (или представление в неполном объеме) 
документов, установленных п. 2.2.12.настоящего регламента;

- заявление на участие в приватизации, заявка на участие в 
проведении аукционе (конкурсе) и(или) приложенные к ней доку-
менты по форме либо содержанию не соответствуют требовани-
ям, установленным законодательством Российской Федерации;

- представленные документы не подтверждают право за-
явителя быть покупателем муниципального имущества в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации;

- заявку подало лицо, не уполномоченное заявителем на 
осуществление таких действий (ненадлежащее лицо);

- не подтверждено поступление в установленный срок за-
датка на счет, указанные в информационном сообщении о про-
даже муниципального имущества.

При реализации субъектом малого и среднего предприни-
мательства права преимущественного приобретения арендуе-
мого имущества:

- если заявитель не соответствует требованиям, установ-
ленным ст. 3 Федерального закона от 22 июля 2008 года N 159-
ФЗ или продажа имущества недопустима в соответствии с дру-
гими требованиями законодательства Российской Федерации.

2.6. Порядок, размер и основания взимания платы за пре-
доставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
Предоставление муниципальной услуги предусматри-

вает предоставление документов, выдаваемых в результате 
предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Описание порядка, размера и оснований взимания платы за 
предоставление данных услуг, а также информация о методи-
ке расчета размера такой платы в административном регла-
менте не предусматривается.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при полу-
чении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги не должен 
превышать 15 минут.

2.8. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе и в электрон-
ной форме.

2.9. Специалист, ответственный за регистрацию входящей 
корреспонденции:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, 
его полномочия;

- на заявлении проставляет входящий регистрационный 
номер и дату поступления, второй экземпляр (копию) передает 
заявителю.

Общий максимальный срок приема документов не должен 
превышать 15 минут.

Регистрация осуществляется в день подачи.
2.12. Направление заявления о предоставлении муници-

пальной услуги по почте (электронной почте).
Специалист, ответственный за регистрацию входящей кор-

респонденции, на заявлении проставляет входящий регистраци-
онный номер и дату поступления.

Письменное заявление регистрируется в журнале реги-
страции входящей корреспонденции в день получения.

Общий максимальный срок приема документов не должен 
превышать один день.

2.10. Помещения администрации МО, в которых оказыва-
ется муниципальная услуга, должны соответствовать санитар-
но-эпидемиологическим правилам и нормам противопожарной 
безопасности, должны иметь освещение. Для удобства потре-
бителей муниципальной услуги места ожидания должны быть 
оборудованы столом и стульями. В помещениях по возможности 
обеспечивается соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.11. Показатели доступности муниципальной услуги:
- публичное информирование населения о порядке предо-

ставления муниципальной услуги через средства массовой ин-
формации: газета «Заневский Вестник»;

- наличие информации о графике работы специалистов по 
предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте 
www.zanevka.org.

Показатели качества муниципальной услуги:
- соответствие требованиям административного 

регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной 

услуги;
- количество обоснованных жалоб.
Количество взаимодействий заявителя с должностным 

лицом при получении муниципальной услуги: при личном 
предоставлении запроса и получении результата предостав-
ления таких услуг - два раза, не более 15 минут за каждое 
посещение.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и 
особенности предоставления муниципальной услуги в элек-
тронной форме.

Предоставление муниципальной услуги посредством 
МФЦ осуществляется в подразделениях государственного 
бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ 
ЛО «МФЦ» и администрацией МО. Предоставление муници-
пальной услуги в иных МФЦ, не являющимся филиалом ГБУ 
ЛО «МФЦ», осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным 
МФЦ, не являющимся филиалом ГБУ ЛО «МФЦ».

2.12.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами феде-

ральных органов исполнительной власти, органами исполни-
тельной власти Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг в 
рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам 
предоставления муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предостав-
ления муниципальных услуг либо являющихся результатом предо-
ставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предостав-
лением муниципальных услуг.

2.12.2. В случае подачи документов в администрацию МО 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием до-
кументов, представленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего 

документы;
в) проводит проверку правильности заполнения 

заявления;
г) осуществляет сканирование представленных докумен-

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

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью 
(далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов 
в администрацию МО:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в 
день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-
тельного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 
рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи передаваемых доку-
ментов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должно-
сти и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

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

2.12.3. При указании заявителем места получения ответа 
(результата предоставления муниципальной услуги) посредством 
МФЦ должностное лицо администрации МО, ответственное за 
выполнение административной процедуры, направляет необхо-
димые документы (извещение о проведении торгов, уведомле-
ние заявителю о признании его участником аукциона (конкурса); 
отказ в допуске претендента к участию в аукционе (конкурсе); 
уведомление о признании участника специализированного 
аукциона; уведомление об отказе в рассмотрении поданного 
претендентом предложения о цене приобретаемого имущества; 
уведомление о признании претендента покупателем имущества 
при продаже имущества без объявления цены; письмо субъекту 
малого и среднего предпринимательства – арендатору с пред-
ложением о заключении договора купли-продажи и при наличии 
задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 
(штрафам, пеням) требование о погашении задолженности; 
уведомление об утрате преимущественного права на приоб-
ретение арендуемого имущества; возврат заявления аренда-
тора (заявителю) с указанием причины отказа в приобретении 
арендуемого имущества; проект договора купли-продажи му-
ниципального имущества) в МФЦ для их последующей передачи 
заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня 
(дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю услуги;

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

Указанные в настоящем пункте документы направляются в 
МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предо-
ставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу докумен-
тов, полученных от администрации МО по результатам рас-
смотрения представленных заявителем документов, в день 
их получения от администрации МО сообщает заявителю о 
принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка), а также о возможности получения до-
кументов в МФЦ.

Выдача договора купли-продажи муниципального имуще-
ства и других исходящих форм осуществляется на основании  
документов, удостоверяющих личность, под роспись в журнале 
учета выданных документов заявителям.

После подписания заявителем договора купли-продажи 
муниципального имущества, один экземпляр договора купли-
продажи муниципального имущества возвращается МФЦ со-
гласно реестра передачи в орган местного самоуправления 
в срок не более 3 рабочих дней со дня их подписания.

Передача сопроводительной ведомости неполученных 
договоров купли-продажи муниципального имущества и других 
исходящих форм по истечению двух месяцев направляется в 
орган местного самоуправления по реестру невостребованных 
документов.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронном виде.

не позднее чем через 30 дней с даты заключения договора 
купли-продажи.

2.2.10. Правовые основания для предоставления муници-
пальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии со следующими нормативными правовыми 
актами:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об об-
щих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 года N 178-
ФЗ «О приватизации государственного и муниципального 
имущества» (с изменениями);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации»;

- Федеральный закон от 29 июля 1998 года N 135-ФЗ «Об 
оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22 июля 2008 года N 159-ФЗ «Об 
особенностях отчуждения недвижимого имущества, находяще-
гося в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» (с изменениями);

- Федеральный закон от 28.07.2012 N 133-ФЗ «О внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персо-
нальных данных»;

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об 
электронной подписи»;

- постановление Правительства РФ от 22.07.2002 N 549 
«Об утверждении Положений об организации продажи государ-
ственного или муниципального имущества посредством публич-
ного предложения и без объявления цены»;

- постановление Правительства РФ от 12.08.2002 
N 585 «Об утверждении Положения об организации продажи 
государственного или муниципального имущества на аук-
ционе и Положения об организации продажи находящихся 
в государственной или муниципальной собственности акций 
открытых акционерных обществ на специализированном 
аукционе»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 «Об утверждении 
Положения о федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, используе-
мых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

- Уставом МО «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области.

2.2.11. Исчерпывающий перечень документов, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-
бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления.

2.2.12. Для предоставления муниципальной услуги заяви-
тель должен представить, в том числе в МФЦ и на ПГУ ЛО, сле-
дующие документы:

юридические лица:
- заявление (приложение 3)
- заверенные копии учредительных документов;
- документ, содержащий сведения о доле Российской Фе-

дерации, субъекта Российской Федерации или муниципального 
образования в уставном капитале юридического лица (реестр 
владельцев акций либо выписка из него или заверенное печатью 
юридического лица и подписанное его руководителем письмо);

- документ, который подтверждает полномочия руководи-
теля юридического лица на осуществление действий от имени 
юридического лица (копия решения о назначении этого лица или 
о его избрании) и в соответствии с которым руководитель юриди-
ческого лица обладает правом действовать от имени юридиче-
ского лица без доверенности;

физические лица:
- заявление (приложение 3)
- предъявляют документ, удостоверяющий личность, или 

представляют копии всех его листов. Представитель заявителя 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и доверен-
ность, подтверждающую его полномочия действовать от имени 
получателя услуги при обращении за предоставлением муници-
пальной услуги.

2.2.13. В случае если от имени претендента действует его 
представитель по доверенности, к заявке должна быть приложе-
на доверенность на осуществление действий от имени претен-
дента, оформленная в установленном порядке, или нотариально 
заверенная копия такой доверенности. В случае если доверен-
ность на осуществление действий от имени претендента под-
писана лицом, уполномоченным руководителем юридического 
лица, заявка должна содержать также документ, подтверждаю-
щий полномочия этого лица.

В случае если после рассмотрения заявления прини-
мается решение о проведении торгов, заявителю направ-
ляется извещение о проведении торгов(по электронной 
почте, путем направления извещения в МФЦ или путем из-
вещения через личный кабинет на ПГУ ЛО). В случае если 
заявитель принимает решение об участии в торгах, ему 
необходимо направить в администрацию МО заявку на 
участие в аукционе (конкурсе) и опись прилагаемых до-
кументов (приложения 4,5). 

Все листы документов, представляемых при личном обра-
щении в администрацию МО или в МФЦ одновременно с заявкой 
на участие в аукционе(конкурсе), либо отдельные тома данных 
документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены 
печатью претендента (для юридического лица) и подписаны пре-
тендентом или его представителем.

К данным документам (в том числе к каждому тому) также 
прилагается их опись (приложения 4, 5). Заявка и такая опись 
составляются в двух экземплярах, один из которых остается у 
продавца, другой - у претендента.

Соблюдение претендентом указанных требований озна-
чает, что заявка и документы, представляемые одновременно с 
заявкой, поданы от имени претендента. При этом ненадлежащее 
исполнение претендентом требования о том, что все листы доку-
ментов, представляемых одновременно с заявкой, или отдельные 
тома документов должны быть пронумерованы, не является осно-
ванием для отказа претенденту в участии в продаже.

Не допускается устанавливать иные требования к докумен-
там, представляемым одновременно с заявкой, за исключением 
требований, предусмотренных настоящей статьей, а также тре-
бовать представления иных документов.

Документы, предусмотренные в пункте 2.2.12 настоящего 
административного регламента, предоставляются заявителем 
(представителем заявителя) в администрацию МО лично, по-
средством почтовой или электронной связи, посредством пор-
тала или МФЦ.

2.2.14. При реализации субъектом малого и среднего 
предпринимательства права преимущественного приобретения 
арендуемого имущества:

- заявление (приложение), в котором субъект малого и 
среднего предпринимательства подтверждает, что соответствует 
условиям, относящим его к субъектам малого и среднего пред-
принимательства в соответствии со ст. 4 Федерального закона 
от 24.07.2007 N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего пред-
принимательства в Российской Федерации» (с изменениями) 
согласно ст. 4 Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ 
«Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находя-
щегося в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» (с изменениями);

- заявление (приложение),  о реализации преимуществен-
ного права на приобретение арендуемого имущества, в кото-

обращении в многофункциональный центр предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы путем личной подачи документов. 

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

1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена в 
электронном виде через функционал электронной приёмной на 
ПГУ ЛО.

1.8. Порядок получения заявителями информации по во-
просам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 
ходе предоставления муниципальной услуги.

1.9. Основными требованиями к порядку информи-
рования граждан об исполнении муниципальной услуги 
являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.10 Информирование о порядке предоставления муни-

ципальной услуги осуществляется при личном контакте специ-
алистов с заявителями, с использованием почты, средств теле-
фонной связи, электронной почты и размещается на портале.

1.10.1. Информация о порядке предоставления муници-
пальной услуги предоставляется:

- по телефону специалистами сектора администрации МО 
«Заневское городское поселение» (непосредственно в день об-
ращения заинтересованных лиц);

- на Интернет-сайте администрации МО «Заневское город-
ское поселение» www.zanevka.org;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ле-
нинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

- на портале Федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru;

- при обращении в МФЦ.
1.10.2. Информирование об исполнении муниципальной 

услуги осуществляется в устной, письменной или электронной 
форме. 

1.10.3. При обращении заявителя в устной форме лично 
или по телефону специалист, осуществляющий устное инфор-
мирование, 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. Мак-
симальная продолжительность ответа специалиста на вопросы 
заявителя не должно превышать 10 минут.

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

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

1.10.6. Консультирование при обращении заявителей в 
электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.11. Заявителями могут выступать физические и юриди-
ческие лица, за исключением государственных и муниципаль-
ных унитарных предприятий, государственных и муниципальных 
учреждений, а также юридических лиц, в уставном капитале ко-
торых доля Российской Федерации, субъектов Российской Феде-
рации и муниципальных образований превышает 25 процентов, 
кроме случаев, предусмотренных статьей 25 Федерального за-
кона от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственно-
го и муниципального имущества».

II. «Стандарт предоставления государственной услуги»

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация 
муниципального имущества муниципального образования  «За-
невское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет 
администрация МО.

2.2.1. Официальная информация размещается на офици-
альном сайте www.zanevka.org.

2.2.2. Информация о процедуре предоставления муници-
пальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2.3. Заявитель, предоставивший документы для по-
лучения муниципальной услуги, в обязательном порядке 
информируется:

- о приостановлении муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. Информационные стенды по предоставле-

нию муниципальной услуги должны содержать следующую 
информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
- образец заполнения заявления для получения муници-

пальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.5. Результат предоставления муниципальной услуги: 

заключение между администрацией МО и заявителем (за-
явителями) договора купли-продажи муниципального имуще-
ства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.6. Прием документов, предусмотренных п. 2.2.12 настоя-
щего Регламента, осуществляется в течение одного дня.

2.2.7. Заявление на предоставление муниципальной 
услуги, поданное заявителем, рассматривается админи-
страцией МО в течение 30 дней со дня регистрации такого 
заявления.

2.2.8. Оформление и подписание обеими сторонами до-
говора купли-продажи производится в следующие сроки:

- при продаже приватизируемого имущества на торгах - не 
ранее 10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней со дня 
подведения итогов аукциона (конкурса);

- при продаже приватизируемого имущества посред-
ством публичного предложения - не ранее 10 рабочих дней 
и не позднее 15 рабочих дней со дня подведения итогов 
продажи;

- при продаже приватизируемого имущества без объ-
явления цены - не ранее чем через 10 рабочих дней и не 
позднее 15 рабочих дней со дня подведения итогов продажи.

При реализации преимущественного права на приобрете-
ние арендуемого имущества: На основании заявления покупа-
теля (приложение 3):

- в двухмесячный срок с даты получения заявления обе-
спечить заключение договора на проведение оценки рыночной 
стоимости арендуемого имущества в порядке, установленном 
Федеральным законом от 29 июля 1998 года N 135-ФЗ «Об оце-
ночной деятельности в Российской Федерации»;

- в течении 14 дней с даты принятия отчета об оценке ры-
ночной стоимости арендуемого имущества принять решение об 
условиях его приватизации;

- в течении 10 дней с даты принятия решения об условиях 
приватизации направить заявителю проект договора купли-про-
дажи арендуемого имущества;

- заключить договоры купли-продажи арендуемого иму-
щества в срок 30 дней со дня получения субъектом мало-
го или среднего предпринимательства проекта договора 
купли-продажи.

При принятии решения об условиях приватизации уполно-
моченными органами:

- в течении 10 дней с даты принятия решения об условиях 
приватизации направить арендаторам - субъектам малого сред-
него предпринимательства его копию, предложение о заключении 
договора купли-продажи арендуемого имущества, проект данно-
го договора, а также при наличии задолженности по арендной 
плате (неустойкам, пеням, штрафам) - требование о ее погаше-
нии (с указанием размера).

- если субъект малого и среднего предпринимательства со-
гласен на покупку арендуемого имущества, договор необходимо 
заключить в течение 30 дней со дня получения им предложения о 
его заключении и (или) проекта договора купли-продажи.

2.2.9. Оформление акта приема-передачи осуществляет-
ся в следующие сроки:

- при единовременной оплате муниципального имущества - 
в соответствии с условиями договора купли-продажи, но не позд-
нее 30 дней после полной оплаты имущества;

- при приобретении муниципального имущества в рас-
срочку - в соответствии с условиями договора купли-продажи 
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муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Фе-
деральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

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

2.13.2. Муниципальная услуга может быть получена через 
ПГУ ЛО с обязательной личной явкой на прием в орган местного 
самоуправления

2.13.3. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель дол-
жен 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 докумен-

тов, необходимых для получения услуги;
если заявитель выбрал способ оказания услуги с лич-

ной явкой на прием в орган местного самоуправления - за-
верение пакета электронных документов квалифицирован-
ной ЭП не требуется;

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

2.13.4. В результате направления пакета электронных 
документов посредством ПГУ ЛО автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного электрон-
ного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС 
«Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела доступен за-
явителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.13.5. При предоставлении муниципальной услуги через 
ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление ква-
лифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправ-
ления 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 про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов, представ-
ленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на при-
ем, которое должно содержать следующую информацию: адрес 
органа местного самоуправления в который необходимо обра-
титься 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 само-
управления, наделенный в соответствии с должностным регла-
ментом 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 вре-
мя, он обслуживается строго в это время. В случае, если заяви-
тель 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».

Решение о результате предоставления муниципальной ус-
луги и другие необходимые исходящие документы (уведомление 
заявителю о признании его участником аукциона (конкурса); 
отказ в допуске претендента к участию в аукционе (конкурсе); 
уведомление о признании участника специализированного 
аукциона; уведомление об отказе в рассмотрении поданного 
претендентом предложения о цене приобретаемого имущества; 
уведомление о признании претендента покупателем имущества 
при продаже имущества без объявления цены; письмо субъекту 
малого и среднего предпринимательства – арендатору с пред-
ложением о заключении договора купли-продажи и при наличии 
задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 
(штрафам, пеням) требование о погашении задолженности; 
уведомление об утрате преимущественного права на приоб-
ретение арендуемого имущества; возврат заявления аренда-
тора (заявителю) с указанием причины отказа в приобретении 
арендуемого имущества; проект договора купли-продажи му-
ниципального имущества) передаются заявителю посредством 
функционала личного кабинета ПГУ ЛО.После рассмотрения 
документов и утверждения решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предус-
мотренные 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 заявле-
нии средств связи, затем направляет договор купли-продажи по-
чтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

В случае направления результата услуги почтой, Заявитель 
обязан передать вторую подписанную  копию договора купли-
продажи в администрацию МО не позднее N дней после полу-
чения результата.

2.13.6. В случае, если направленные заявителем (упол-
номоченным лицом)  электронное заявление и документы не 
заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предо-
ставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением 
документов, указанных в пункте 2.2.12 настоящего администра-
тивного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в 
пункте 2.2.12 настоящего административного регламента.

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

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

- предоставление решения соответствующего органа 
управления юридического лица о приобретении недвижимого 
имущества.

IV. «Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме»

4.1. Организация предоставления муниципальной услу-
ги администрацией МО включает в себя следующие админи-
стративные процедуры (последовательность предоставления 
муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представ-
ленной в Приложении 6 к настоящему Административному 
регламенту):

4.1.1. При продаже имущества в соответствии с Федераль-
ным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государ-
ственного и муниципального имущества»:

1) прием заявки, поступившей в администрацию МО, от 
заявителя с документами, указанными в п. 2.2.12 настоящего 
административного Регламента,

2) рассмотрение заявок на участие в торгах,
3) проведение торгов,
4) заключение договора купли-продажи по результатам 

торгов и регистрация перехода права собственности.
4.1.2. При реализации преимущественного права на при-

обретение арендуемого имущества субъектами малого или 
среднего предпринимательства в соответствии с Федеральным 
законом от 22.07.2008 N 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения 
недвижимого имущества, находящегося в государственной соб-
ственности субъектов Российской Федерации или в муниципаль-
ной собственности и арендуемого субъектами малого и средне-
го предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»:

4.1.2.1. В случае если объект недвижимости включен в про-
грамму приватизации:

1) направление предложения о заключении договоров куп-
ли-продажи муниципального имущества (далее - предложение) 
и проектов договоров купли-продажи арендуемого имущества, 
а также при наличии задолженности по арендной плате за иму-
щество, неустойкам (штрафам, пеням) требования о погашении 
такой задолженности с указанием ее размера;

2) заключение договора купли-продажи муниципального 
имущества или извещение субъекта малого или среднего пред-

принимательства об утрате преимущественного права на при-
обретение арендуемого имущества.

4.1.2.2. В случае если объект недвижимости не включен в 
программу приватизации:

1) прием заявления, поступившего в администрацию МО, 
от заявителя с документами, указанными в п. 2.2.12 настоящего 
административного Регламента,

2) рассмотрение заявления,
3) проведение оценки рыночной стоимости имущества,
4) принятие решения об условиях приватизации арендуе-

мого имущества,
5) заключение договора купли-продажи.
4.2. Описание каждой административной процедуры.
4.2.1. При продаже имущества в соответствии с Федераль-

ным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государ-
ственного и муниципального имущества»:

4.2.1.1. Административная процедура: Прием заявки, 
поступившей в администрацию МО, от заявителя с докумен-
тами, указанными в п. 2.2.12 настоящего административного 
Регламента.

1) Основанием для начала административной процедуры: 
прием заявки, поступившей в администрацию МО, от заявителя 
с документами, указанными в п. 2.2.12 настоящего администра-
тивного Регламента, является обращение претендента в админи-
страцию МО с заявлением и представление документов, указан-
ных в п. 2.2.12 настоящего административного Регламента.

2) Специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет 

документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия 
представителя;

- проводит первичную проверку представленных докумен-
тов на предмет соответствия их установленным законодатель-
ством и аукционной (конкурсной) документацией требованиям, 
а именно:

о наличии всех документов, указанных в пункте 2.2.12 на-
стоящего административного Регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с 
требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления.
Проверяет соблюдение следующих требований:
текст документов написан разборчиво;
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответству-

ют паспортным данным;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, на-

личие которых не позволяет однозначно истолковать их 
содержание.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его оформлении оказывает помощь в написании 
заявления.

3) Результат административной процедуры - регистрация 
заявки (заявления) в установленном порядке.

4) Время выполнения административных процедур по при-
ему заявления не должна превышать 15 мин.

4.2.1.2. Административная процедура: рассмотрение за-
явок на участие в торгах.

1) Основанием для начала административной процедуры 
по рассмотрению заявок на участие в торгах и является дата 
определения участников аукциона, указанная в информацион-
ном сообщении о проведении торгов.

Заранее назначенная администрацией МО комиссия в 
день определения участников продажи имущества, указанный 
в информационном сообщении о проведении продажи имуще-
ства, рассматривает заявки и документы претендентов на пред-
мет соответствия требованиям, установленным документацией о 
торгах, и соответствия заявителей требованиям, установленным 
законодательством Российской Федерации к таким участникам.

По результатам рассмотрения документов комиссия при-
нимает решение о признании претендентов участниками торгов 
или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, кото-
рое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие 
в торгах (протоколом приема заявок). Протокол ведется комис-
сией и подписывается всеми присутствующими на заседании 
членами комиссии в день окончания рассмотрения заявок. При 
наличии оснований для признания торгов несостоявшимися про-
давец принимает соответствующее решение, которое оформ-
ляется протоколом.

Заявителям направляются уведомления о принятых ко-
миссией решениях путем вручения им под расписку соответ-
ствующего уведомления либо направления такого уведомления 
по почте заказным письмом, либо в МФЦ либо через личный 
кабинет ПГУ ЛО.

2) Результат административной процедуры:
- протокол рассмотрения заявок на участие в торгах по 

продаже муниципального имущества открытого по составу 
участников и закрытого (открытого) по форме подачи предложе-
ний (протокол приема заявок, приложение 7);

- уведомление о признании претендента участником торгов 
или об отказе в допуске претендента к участию в торгах (при-
ложения 8, 9).

3) Срок выполнения административных процедур:
- протокол рассмотрения заявок на участие в торгах по 

продаже муниципального имущества открытого по составу 
участников и закрытого (открытого) по форме подачи предложе-
ний (протокол приема заявок) оформляется в день рассмотре-
ния заявок;

- направление уведомления о принятых комиссией 
решениях:

В случае проведения торгов в форме аукциона, продажи 
муниципального имущества посредством публичного предложе-
ния, конкурса - не позднее рабочего дня, следующего за днем 
оформления решения протоколом.

В случае продажи акций открытых акционерных об-
ществ на специализированном аукционе - не позднее 
5 рабочих дней со дня утверждения продавцом протокола об 
итогах специализированного аукциона.

4.2.1.3. Административная процедура: проведение 
торгов

1) Основанием для начала административной проце-
дуры проведения торгов является протокол рассмотрения 
заявок на участие в торгах по продаже муниципального 
имущества открытого по составу участников и закрытого (от-
крытого) по форме подачи предложений (протокол приема 
заявок) и наличие необходимого количества претендентов, 
признанных участниками торгов.

Выигравшим торги признается лицо, предложившее наибо-
лее высокую цену имущества.

При проведении торгов ведется протокол торгов. Протокол 
подписывается всеми присутствующими членами комиссии в 
день проведения торгов. Протокол составляется в двух экзем-
плярах.

В случае если в торгах участвовал только один участник (за 
исключением продажи без объявления цены), торги признаются 
несостоявшимися.

2) Результат административной процедуры:
- протокол об итогах торгов (приложение 10);
- публикация информационного сообщения об итогах 

торгов;
- уведомление о признании претендента покупателем иму-

щества (приложение 11);
- уведомления об отказе в рассмотрении поданного пре-

тендентом предложения о цене приобретения имущества в слу-
чае продажи имущества без объявления цены.

3) Срок исполнения процедуры:
- протокол оформляется в день проведения торгов;
- публикация информационного сообщения об итогах тор-

гов не позднее рабочего дня, следующего за днем подведения 
итогов торгов;

- уведомление о признании участника продажи посред-
ством публичного предложения, победителем выдается победи-
телю или его полномочному представителю под расписку в день 
подведения итогов продажи;

- уведомление о признании участника аукциона,  специ-
ализированного аукциона, конкурса победителем вручается по-
бедителю (его полномочному представителю) под расписку либо 
направляется ему по почте заказным письмом не позднее 5 ра-
бочих дней со дня утверждения продавцом протокола об итогах 
специализированного аукциона, конкурса, либо в МФЦ;

- уведомления об отказе в рассмотрении поданного пре-
тендентом предложения о цене приобретения имущества и о 
признании претендента покупателем имущества при продаже 
имущества без объявления цены выдаются соответственно пре-
тендентам и покупателю или их полномочным представителям под 

расписку в день подведения итогов продажи имущества либо вы-
сылаются в их адрес по почте заказным письмом на следующий 
после дня подведения итогов продажи имущества день, либо на-
правляются в МФЦ.

4.2.1.4. Административная процедура: заключение догово-
ра купли-продажи имущества.

1) Основанием для начала административной процедуры 
заключения договора купли-продажи имущества является про-
токол об итогах торгов.

Суммы задатков возвращаются участникам торгов, за ис-
ключением победителя такой продажи, в течение пяти дней с 
даты подведения ее итогов.

В течение установленных законодательством сроков с по-
бедителем торгов заключается договор купли-продажи.

2) Результат административной процедуры: заключение до-
говора купли-продажи с победителем торгов.

3) Срок исполнения процедуры составляет:
- по результатам аукциона продавец и победитель аукцио-

на (покупатель) заключают в соответствии с законодательством 
Российской Федерации договор купли-продажи имущества не 
ранее 10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней со дня 
подведения итогов аукциона;

- утвержденный продавцом протокол об итогах спе-
циализированного аукциона означает для победителей 
специализированного аукциона заключение договоров 
купли-продажи;

- с победителем конкурса договор купли-продажи иму-
щества заключается не ранее чем через 10 рабочих дней 
и не позднее 15 рабочих дней со дня подведения итогов 
конкурса;

- по результатам продажи имущества посредством пу-
бличного предложения продавец и победитель не ранее чем 
через 10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней со дня 
подведения итогов продажи имущества заключают в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации договор 
купли-продажи;

- по результатам продажи без объявления цены продавец 
и покупатель заключают договор купли-продажи не ранее чем 
через 10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней со дня 
подведения итогов продажи.

4.2.2. При реализации преимущественного права на при-
обретение арендуемого имущества субъектами малого или 
среднего предпринимательства в соответствии с Федеральным 
законом от 22.07.2008 N 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения 
недвижимого имущества, находящегося в государственной соб-
ственности субъектов Российской Федерации или в муниципаль-
ной собственности и арендуемого субъектами малого и средне-
го предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»:

4.2.2.1. В случае если объект недвижимости включен в про-
грамму приватизации:

4.2.2.1.1. Административная процедура: Направление 
предложения о заключении договоров купли-продажи муни-
ципального имущества (далее - предложение) и проектов до-
говоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при 
наличии задолженности по арендной плате за имущество, не-
устойкам (штрафам, пеням) требования о погашении такой за-
долженности с указанием ее размера.

1) Основанием для начала административной процедуры 
по направлению предложения о заключении договоров купли-
продажи муниципального имущества (далее - предложение) и 
проектов договоров купли-продажи арендуемого имущества, а 
также при наличии задолженности по арендной плате за иму-
щество, неустойкам (штрафам, пеням) требования о погашении 
такой задолженности с указанием ее размера является утверж-
дение администрацией МО условий приватизации объекта не-
движимости, предусматривающее преимущественное право 
арендаторов на приобретение арендуемого имущества.

Специалист администрации МО готовит проект письма 
субъекту малого и среднего предпринимательства - арендатору 
с предложением о заключении договора купли-продажи муници-
пального имущества (далее - предложение) и проекты договоров 
купли-продажи арендуемого имущества, а также при наличии 
задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 
(штрафам, пеням) требования о погашении такой задолженно-
сти с указанием ее размера с приложением копии решения об 
утверждении условий приватизации.

После подписания и регистрации данного проекта письма 
в установленном порядке данное письмо направляется аренда-
тору, в том числе через МФЦ.

2) Результат административной процедуры:
- направление арендатору предложения о заключении до-

говора купли-продажи муниципального имущества.
3) Срок исполнения административной процедуры - 10 

дней с момента утверждения условий приватизации муниципаль-
ного имущества.

4.2.2.1.2. Административная процедура: заключение дого-
вора купли продажи муниципального имущества или извещение 
субъекта малого или среднего предпринимательства об утра-
те преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества.

1) Основанием для начала административной процедуры 
по заключению договора купли-продажи муниципального иму-
щества или извещению субъекта малого или среднего предпри-
нимательства об утрате преимущественного права на приобре-
тение арендуемого имущества является поступление от данного 
субъекта согласия на использование преимущественного права 
на приобретение арендуемого имущества или отказ от него.

При заключении договора купли-продажи арендуемого 
имущества необходимо наличие заявления субъекта малого или 
среднего предпринимательства о соответствии его условиям 
отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпри-
нимательства, установленным статьей 4 Федерального закона 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Рос-
сийской Федерации», и документов, подтверждающих внесение 
арендной платы в соответствии с установленными договорами 
сроками платежей, а также документов о погашении задолжен-
ности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, 
пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой 
задолженности (в случае если данное требование направлялось 
субъекту малого или среднего предпринимательства).

При получении вышеуказанных документов от субъекта 
малого или среднего предпринимательства - арендатора спе-
циалист администрации МО рассматривает поступившие доку-
менты на предмет соответствия требованиям законодательства 
и установленным срокам. По итогам рассмотрения в случае 
согласия субъекта малого или среднего предпринимательства 
на использование преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества договор купли-продажи арендуемо-
го имущества должен быть заключен в течение тридцати дней 
со дня получения указанным субъектом предложения о его за-
ключении и(или) проекта договора купли-продажи арендуемого 
имущества.

В любой день до истечения вышеуказанного срока субъ-
екты малого и среднего предпринимательства вправе подать 
в письменной форме заявление об отказе от использования 
преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества.

Субъекты малого и среднего предпринимательства утрачи-
вают преимущественное право на приобретение арендуемого 
имущества:

а) с момента отказа субъекта малого или среднего пред-
принимательства от заключения договора купли-продажи арен-
дуемого имущества;

б) по истечении тридцати дней со дня получения субъектом 
малого или среднего предпринимательства предложения и(или) 
проекта договора купли-продажи арендуемого имущества в 
случае, если этот договор не подписан субъектом малого или 
среднего предпринимательства в указанный срок.

2) Результат административной процедуры:
- заключение договора купли-продажи муниципального 

имущества;
- письменное уведомление об утрате преимущественного 

права на приобретение арендуемого имущества.
3) Срок исполнения административной процедуры
- В случае согласия субъекта малого или среднего пред-

принимательства на использование преимущественного права 
на приобретение арендуемого имущества договор купли-про-
дажи арендуемого имущества должен быть заключен в течение 
тридцати дней со дня получения указанным субъектом предло-
жения о его заключении и(или) проекта договора купли-продажи 
арендуемого имущества;

- письменное уведомление об утрате преимущественного 

права на приобретение арендуемого имущества направляется 
в 30-дневный срок с момента его утраты.

4.2.2.2. В случае если объект недвижимости не включен в 
программу приватизации:

4.2.2.2.1. Административная процедура: прием заявления, 
поступившего в администрацию МО, от получателя услуги с доку-
ментами, указанными в п. 2.2.12 настоящего Административного 
регламента.

1) Основанием для начала административной процедуры 
по приему заявления, поступившего в администрацию МО от 
заявителя, с документами, указанными в п. 2.2.12 настоящего 
административного Регламента, является обращение в админи-
страцию МО с заявлением и предоставление документов, ука-
занных в п. 2.2.12 настоящего административного Регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет 

документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия 
представителя;

проверяет соблюдение следующих требований:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответству-

ют паспортным данным;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, на-

личие которых не позволяет однозначно истолковать их 
содержание;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или не-
правильном его оформлении оказывает помощь в написании 
заявления.

2) Результат административной процедуры - регистрация 
заявления в установленном порядке.

3) Время выполнения административных процедур по при-
ему заявления не должна превышать 15 мин.

4.2.2.2.2. Административная процедура: рассмотрение 
заявления

1) Основанием для начала административной процедуры 
по рассмотрению заявления является регистрация поступивше-
го в администрацию МО заявления.

Уполномоченный сотрудник администрации МО про-
водит проверку представленных документов по следующим 
параметрам:

наличие всех документов, указанных в п. 2.2.12 настоящего 
Административного регламента, и соответствие их требованиям, 
установленным законодательством;

актуальность представленных документов в соответствии с 
требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления;
соответствие заявителя установленным статьей 3 Феде-

рального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ «Об особенностях 
отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государ-
ственной собственности субъектов Российской Федерации или 
в муниципальной собственности и арендуемого субъектами 
малого и среднего предпринимательства, и о внесении измене-
ний в отдельные законодательные акты Российской Федерации» 
требованиям;

соответствие заявителя условиям отнесения к категории 
субъектов малого или среднего предпринимательства, установ-
ленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Россий-
ской Федерации».

В случае принятия положительного решения Администра-
ция обязана заключить с независимым оценщиком договор на 
проведение оценки рыночной стоимости арендуемого имуще-
ства в порядке, установленном Федеральным законом «Об оце-
ночной деятельности в Российской Федерации», в двухмесячный 
срок с даты получения заявления.

В случае если заявитель не соответствует установленным 
статьей 3 Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ «Об 
особенностях отчуждения недвижимого имущества, находяще-
гося в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» требованиям и(или) отчуждение арендуемого иму-
щества, указанного в заявлении, в порядке реализации преиму-
щественного права на приобретение арендуемого имущества 
не допускается в соответствии с данным Федеральным законом 
или другими федеральными законами, Администрация в тридца-
тидневный срок с даты получения этого заявления возвращает 
его арендатору с указанием причины отказа в приобретении 
арендуемого имущества.

2) Результат административной процедуры:
Заключение договора на проведение оценки рыночной 

стоимости арендуемого имущества;
Возврат заявления арендатору (заявителю) с указанием 

причины отказа в приобретении арендуемого имущества, в том 
числе посредством МФЦ.

3) Срок выполнения административных процедур:
Заключение договора на проведение оценки рыночной 

стоимости арендуемого имущества - в двухмесячный срок с 
даты получения заявления.

Возврат заявления арендатору (заявителю) с указанием 
причины отказа в приобретении арендуемого имущества - 30 
дней с даты получения заявления.

4.2.2.2.3. Административная процедура: принятие реше-
ния об условиях приватизации арендуемого имущества.

1) Основанием для начала административной процедуры по 
принятию решения об условиях приватизации арендуемого иму-
щества является получение отчета о рыночной стоимости, опре-
деленной независимым оценщиком.

После получения отчета о рыночной стоимости аренду-
емого имущества Администрации готовит проект решения об 
условиях приватизации арендуемого имущества, предусма-
тривающее преимущественное право арендатора на приоб-
ретение арендуемого имущества. Проект решения об услови-
ях приватизации арендуемого имущества рассматривается 
постоянно действующей комиссией по приватизации и Главой 
администрации МО, после чего утверждается распоряжением 
Администрации.

2) Результат административной процедуры:
Утвержденные распоряжением администрации МО усло-

вия приватизации арендуемого имущества, предусматриваю-
щие преимущественное право арендатора на приобретение 
арендуемого имущества.

3) Срок выполнения административных процедур: в двухне-
дельный срок с даты принятия отчета о его оценке.

4.2.2.2.4. Административная процедура: заключение дого-
вора купли-продажи арендуемого имущества.

1) основанием для начала административной процедуры 
по заключению договора купли-продажи арендуемого имуще-
ства является утверждение распоряжением администрации МО 
условий приватизации арендуемого имущества, предусматри-
вающих преимущественное право арендатора на приобрете-
ние арендуемого имущества.

Администрация МО готовит и направляет заявителю для 
подписания проект договора купли-продажи арендуемого иму-
щества, в том числе в МФЦ.

2) Результат административной процедуры:
Заключение договора купли-продажи имущества.
3) Срок выполнения административных процедур:
Направление проекта договора купли-продажи за-

явителю для подписания - в десятидневный срок с даты 
принятия решения об условиях приватизации арендуемого 
имущества.

Подписание заявителем договора купли-продажи - трид-
цать дней со дня получения проекта договора купли-продажи 
арендуемого имущества.

V. «Формы контроля за предоставлением 
государственной услуги»

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего 
административного регламента осуществляет глава админи-
страции МО, заместитель главы администрации МО курирую-
щий деятельность ответственного структурного подразделения, 
начальник ответственного структурного подразделения МО.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и при-
нятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется главой администрации  МО, заместителем главы 
администрации МО курирующего деятельность ответственного 
структурного подразделения, начальником ответственного струк-
турного подразделения МО, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муни-
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ципальной услуги;
контроля сроков осуществления административных проце-

дур (выполнения действий и принятия решений);
проверки процесса выполнения административных проце-

дур (выполнения действий и принятия решений);
контроля качества выполнения административных проце-

дур (выполнения действий и принятия решений);
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные 

количественные показатели, характеризующие процесс предо-
ставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на 
обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и ис-
ходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муни-
ципальной услуги, обращений о представлении информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, ответов долж-
ностных лиц органа местного самоуправления на соответству-
ющие заявления и обращения, а также запросов) ответственный 
сотрудник сектора организационной и кадровой работы.  

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полу-
ченные из электронной базы данных, служебной корреспонден-
ции органа местного самоуправления, устной и письменной ин-
формации должностных лиц органа местного самоуправления.

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

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и по-
рядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления те-
кущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения адми-
нистративных процедур, обоснованности и законности совер-
шения действий виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Ленинградской 
области и Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственно-
го за соблюдение требований настоящего Административ-
ного регламента по каждой административной процедуре 
или действие (бездействие) при исполнении муниципаль-
ной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или 
должностной инструкции) сотрудника органа местного 
самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Адми-
нистративного регламента в части, касающейся участия МФЦ 
в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Коми-
тетом экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской 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 (внесу-
дебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
должностного лица, при предоставлении муниципальной ус-
луги 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.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышесто-
ящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рас-
сматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 

статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг».  

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного 
обжалования является жалоба о нарушении должностным ли-
цом требований действующего законодательства, в том чис-
ле требований настоящего административного регламента.

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

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного само-
управления, рассматривается в течение 15 дней со дня ее 
регистрации.

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 та-
ких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 дней со 
дня ее регистрации.

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

6.9. В случае если в письменном обращении не ука-
заны 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 деянии, а также о лице, 
его подготавливающем, совершающем или совершившем, 
обращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.

6.10. Обращение, в котором обжалуется судебное реше-
ние, в течение 15 дней со дня регистрации возвращается граж-
данину, направившему обращение, с разъяснением порядка 
обжалования данного судебного решения.

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправ-
ления 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 от-
вета по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
гражданину, направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом.

6.12. В случае если текст письменного обращения не под-
дается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не под-
лежит направлению на рассмотрение должностному лицу орга-
на местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 
10 дней со дня регистрации обращения сообщается граждани-
ну, направившему обращение, если его фамилия или почтовый 
адрес поддаются прочтению.

6.13. В случае, если в письменном обращении граждани-
на 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 до-
воды или обстоятельства, должностное лицо праве принять ре-
шение о безосновательности очередного обращения и прекра-
щении 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.

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отка-
зано 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 выяв-
ленных нарушений;

- о признании жалобы необоснованной с направлени-
ем заинтересованному лицу мотивированного отказа в удов-
летворении жалобы.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.03.2016 г.                                                                                                                                                              № 147
дер. Заневка 

Об утверждении административного  регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Передача муници-
пального имущества на праве хозяйственного ведения, из-
менение условий действующих договоров»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Уставом МО «Заневское 
городское поселение» и  в целях установления порядка пре-
доставления муниципальных услуг, предоставляемых в МО 
«Заневское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Передача муниципально-
го имущества на праве хозяйственного ведения, изменение 

условий действующих договоров» в соответствии с приложе-
нием к настоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 05.09.2012 г. № 
312 «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги – передача муни-
ципального имущества на праве хозяйственного ведения, 
изменение условий действующих договоров» признать утра-
тившим силу.

3. Постановление вступает в силу после официального 
опубликования

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах 
массовой информации.

5. Контроль исполнения настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава администрации
 А. В. Гердий

Приложение 
к постановлению администрации

от «30» 03. 2016 г.  № 147

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги  «Передача муниципального имущества на праве  

хозяйственного ведения, изменение условий действующих договоров»

1.Общие положения.

Административный регламент администрации муниципаль-
ного образования «Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области по предо-
ставлению муниципальной услуги  «Передача муниципального 
имущества на праве хозяйственного ведения изменение усло-
вий действующих договоров» (далее - Административный регла-
мент) разработан в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги по передаче муниципального 
имущества на праве хозяйственного ведения, изменению усло-
вий действующих договоров (далее - муниципальная услуга), соз-
дания комфортных условий для получения муниципальной услуги, 
определяет сроки и последовательность действий (администра-
тивных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1 Предмет регулирования административного 
регламента.

Административный регламент регулирует отношения 
администрации муниципального образования «Заневское го-
родское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – Администрация)  и получателей 
муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт пре-
доставления муниципальной услуги: «передача  муниципального 
имущества на праве хозяйственного ведения, изменение усло-
вий действующих договоров». 

1.2. Потребители муниципальной услуги.
Потребителями муниципальной услуги являются юридиче-

ские лица. В качестве заявителей могут выступать муниципаль-
ные предприятия.

От имени юридического лица при подаче заявлений о пре-
доставлении муниципальной услуги могут действовать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными право-
выми актами и учредительными документами без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверен-
ности или договоре;

участники юридического лица в предусмотренных законом 
случаях.

Кроме того, полномочия представителя заявителя могут 
быть основаны на указании федерального закона.

1.3. Информирование о порядке предоставления муници-
пальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется:

- в устной форме;
- в письменной форме, в том числе по электронной 

почте;
- посредством официального интернет-сайта МО «За-

невское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района ЛО;

- посредством информационных стендов.
В устной форме информацию можно получить путем 

личного обращения к специалистам сектора имуществен-
ных отношений и инвестиционной политике (далее – Сектор) 
Администрации.

Местонахождение Сектора: Ленинградская область, Все-
воложский район, д. Заневка, дом.48 (каб.11).

График работы Сектора: понедельник-пятница с 9.00 до 
17.00, перерыв на обед с 13-00 до 13-48, выходные дни  - суб-
бота, воскресенье.    

Контактные телефоны специалистов Сектора: 
(812) 400-26-00, факс (812) 521-85-52.

Почтовый адрес для обращения в письменной фор-
ме: 195298, Ленинградская область, Всеволожский район, 
д. Заневка, дом.48

Ответ на письменное обращение направляется в пись-
менном виде почтой или по электронной почте (в зависимости от 
способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) 
не позднее 30 календарных дней с даты обращения заявителя. 

Адрес официального сайта муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области в сети Интернет: www.
zanevka.org. Адрес электронной почты - Zanevka48@yandex.ru 

Информационные стенды оборудуются в доступном для 
получения информации помещении Администрации с размеще-
нием следующей информации:

- полное наименование структурного подразделения, пре-
доставляющего муниципальную услугу (сектор имущественных 
отношений и инвестиционной политики);

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официаль-
ного Интернет-сайта Администрации;

- график работы Сектора;
- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и долж-

ности специалистов, осуществляющих прием и информирова-
ние заявителей;

- перечень документов, предоставляемых заявителем для 
получения муниципальной услуги; 

- образец заявления о передаче муниципального имуще-
ства в хозяйственное ведение;

- почтовый адрес, контактные телефоны организаций, 
взаимодействующих с сектором имущественных отношений по 
инвестиционной политике.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги.
Предоставление в хозяйственное ведение зданий, строе-

ний, сооружений и отдельных нежилых помещений, движимого 
имущества, находящихся в собственности муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области.

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу.

Муниципальная услуга оказывается администрацией му-
ниципального образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
через сектор имущественных отношений и инвестиционной по-
литики администрации МО «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления заинтересованным 

лицам муниципальной услуги являются:
- при передаче муниципального имущества, принадлежа-

щего на праве собственности  муниципальному   образованию 
«Заневское городское поселение»  Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области    (далее - муниципальное 
имущество) на праве хозяйственного ведения — заключение с 
заявителем договора на праве  хозяйственного ведения, при 
изменении условий действующих договоров — заключение с 
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заявителем дополнительного соглашения к договорам   хозяй-
ственного ведения;

- при  отказе в передаче муниципального  имущества 
на праве хозяйственного ведения, изменении  условий  дей-
ствующих договоров хозяйственного ведения - письменное 
мотивированное уведомление об отказе в передаче муни-
ципального имущества на праве хозяйственного ведения, в     
изменении условий действующих договоров  хозяйственного 
ведения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
При подаче документов заявителем в полном объеме и 

оформленных надлежащим образом, время от даты принятия 
заявления до заключения договора  на праве хозяйственного 
ведения составляет 1 месяц. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ   
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»;

Уставом муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области:

Решением Совета депутатов муниципального образования 
«Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области от 28.04.2008 г. № 018 «Об 
утверждении Положения о порядке управления и распоряжения 
муниципальным имуществом муниципального образования «За-
невское сельское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области.

2.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с 
разделением на документы и информацию, которые заявитель 
должен представить самостоятельно, и документы, которые за-
явитель вправе представить по собственной инициативе, так как 
они подлежат представлению в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия.

Для получения на праве хозяйственного ведения муници-
пального имущества заявитель (юридическое лицо) самостоя-
тельно предоставляет с заявлением следующие документы: 

- копии учредительных документов со всеми изменениями и 
дополнениями на дату подачи заявления;

- копии  свидетельства  о   внесении  записи   в  единый   
государственный реестр юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом 
органе;

- выписка из единого государственного реестра юридиче-
ских лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи за-
явления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность руководите-
ля юридического лица;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя.
- письменное согласие балансодержателя о предоставле-

нии помещения в хозяйственное ведение.
В случае подачи заявления представителем заяви-

теля предъявляется надлежащим образом оформленная 
доверенность.

Заявители или их полномочные представители пред-
ставляют оригиналы вышеперечисленных документов, 
либо их копии, заверенные нотариально, либо их копии с 
приложением оригиналов. 

Если представленные копии документов нотариально не 
заверены, специалист Сектора, сличив копии документов с их 
подлинными экземплярами, выполняет на них запись об их со-
ответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и 
возвращает подлинники заявителю.

 Для изменения условий договора заявитель (юридическое 
лицо)  предоставляет заявление с приложением документов, обо-
сновывающих обращение заявителя об изменении условий до-
говора  на праве  хозяйственного ведения:

- выписка из единого государственного реестра юридиче-
ских лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи за-
явления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя;

- заверенные копии учредительных документов, в которых 
произошли изменения.

По своему желанию заявитель дополнительно может пред-
ставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значе-
ние для предоставления муниципальной услуги.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставлении муни-
ципальной услуги

- наличие в предоставленных документах сведений, не со-
ответствующих действительности или предоставлен не полный 
пакет документов;

- предоставленные документы содержат подчистки, ис-
правления или разночтения. 

2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

- в собственности муниципального образования отсут-
ствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть 
предоставлены в хозяйственное ведение.

- наличие нескольких заявлений на одно и то же муници-
пальное имущество:

- отсутствие оснований для предоставления муниципально-
го имущества в хозяйственное ведение.

- заявитель не является лицом, которое в соответствии с 
действующим законодательством имеет право на заключение 
договора хозяйственного ведения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предо-
ставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в 
случаях, предусмотренных федеральными законами, при-
нимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной 
основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при по-
даче запроса о предоставлении   муниципальной услуги и 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги.

Продолжительность приема заявителей у специалистов 
при получении устной консультации по вопросу предостав-
ления муниципальной услуги не должна превышать 20 минут;

Продолжительность ответа на телефонный звонок - не 
более 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги.

Запрос заявителя  о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в течение суток с момента подачи заявления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставля-
ются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для за-
полнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем документов, необходимых для предоставления каждой муни-
ципальной услуги.

Помещения Администрации должны соответствовать сани-
тарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиени-
ческие требования к персональным электронно – вычислительным 
машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и 
«Гигиенические требования к естественному, искусственному и 
совмещенному освещению жилых и общественных зданий. Сан-
ПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов отдела  должно быть 
оборудовано персональным компьютером с возможностью до-
ступа к необходимым информационным базам данных, печата-
ющим и сканирующим устройствам.

Для ожидания приема заявителю отводится специальное 
место, оборудованное стульями, столами для возможности 
оформления документов, а также оборудованное информаци-
онными стендами. 

2.13. К показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

- своевременность предоставления муниципальной услу-
ги (включая соблюдение сроков, предусмотренных настоящим 
Административным регламентом);

- предоставление муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- вежливое (корректное) обращение сотрудников админи-
страции МО с заявителями;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги.          

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

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронном виде.

3.1. Описание последовательности действий при пре-
доставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявлений и документов;
- рассмотрение принятых документов;
- принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги;
- оформление договора хозяйственного ведения;
- оформление дополнительных соглашений к договорам  

хозяйственного ведения.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
Основанием для начала исполнения административной 

процедуры является представление Заявителем заявления 
с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. 
Административного регламента, в сектор организационной 
и кадровой работы, ответственному за делопроизводство 
Администрации,   либо уполномоченным лицом заявителя или 
почтовым отправлением.

Прием заявлений получателей услуги осуществляется  в ра-
бочие дни с 9-00 до18-00 обед с 13-00 до 13-48.

3.1.2. Рассмотрение принятых документов.
Основанием для рассмотрения является принятое и заре-

гистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.
Специалист рассматривает заявление с прилагаемыми 

документами в течение 5 рабочих дней со дня получения доку-
ментов после регистрации.

В случае выявления противоречий, неточностей, в представ-
ленных на рассмотрение документах, либо непредставления 
полного комплекта документов, специалист должен  связаться 
с заявителем по телефону (при указании последнего в заявле-
нии), ясно изложить противоречия, неточности в представленных 
документах, назвать недостающие документы, и указать на не-
обходимость устранения данных недостатков в срок, не превы-
шающий три рабочих дня со дня уведомления.

В случае если в течение трех рабочих дней указанные за-
мечания не устранены, а так же при невозможности связаться с 
заявителем по телефону, специалист готовит письмо о необхо-
димости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При 
этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает ис-
числяться заново со дня устранения замечаний. В случае если 
замечания не устранены в указанный срок, специалист готовит 
письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление с прилагаемыми документами, представленное  
в соответствии с пунктом 2.6. выносится на комиссию по вопро-
сам распоряжения муниципальным имуществом для выработки 
рекомендаций о предоставлении муниципального имущества на 
праве хозяйственное ведение или изменении условий договора.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муници-
пального имущества на праве  хозяйственного ведения изме-
нения условий договоров на праве  хозяйственного ведения.

3.1.3.1.Предоставление муниципальной услуги по предо-
ставлению муниципального имущества на праве  хозяйствен-
ного ведения, изменения условий действующих договоров 
осуществляется   на  основании  постановления администра-
ции муниципального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области с учетом рекомендаций комиссии по вопросам 
распоряжения муниципальным имуществом. 

1). В случае принятия положительного решения:
- право  хозяйственного ведения предоставляется заявите-

лю путем заключения с ним договора  на праве  хозяйственного 
ведения

- изменение условий действующих договоров  на праве  хо-
зяйственного ведения

муниципального имущества оформляется дополни-
тельным соглашением к договору  на праве  хозяйствен-
ного ведения

2). При отрицательном решении комиссии - заяви-
телю направляется письменное мотивированное уведом-
ление об отказе в передаче на праве  хозяйственного 
ведения или изменении условий договора в сроки, уста-
новленные Административным регламентом.

3.1.4. Оформление договора  на праве  хозяйствен-
ного ведения  

3.1.4.1. Специалист Сектора, на основании поста-
новления администрации муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, в срок не 
позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления 
оформляет договор  хозяйственного ведения.

Договор со стороны Ссудодателя подписывает глава 
администрации, после чего специалист Сектора   направ-
ляет Ссудополучателю с сопроводительным письмом для 
дальнейшего подписания и согласования подготовленный 
договор с приложением:

- краткая характеристика объекта.
Договор на праве  хозяйственного ведения оформляется 

в трех экземплярах со всеми необходимыми приложениями, 
прошивается, скрепляется подписью лица, ответственного за 
оформление и регистрацию договора, и печатью администра-
ции, проходит государственную регистрацию во Всеволожском 
отделе Управления Федеральной службы государственной ре-
гистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области 
(далее - Росреестр): один экземпляр хранится в Администрации, 
второй - у Ссудополучателя, третий - в Росреестре.

3.1.4.3. Подписанный сторонами, прошитый, пронумеро-
ванный и скрепленный печатью договор регистрируется в Жур-
нале регистрации договоров на праве  хозяйственного ведения 
муниципальным имуществом. Один экземпляр договора выда-
ется Ссудополучателю на руки под роспись в каб.10 (в здании 
Администрации) или направляется заказным письмом с уведом-
лением по адресу, указанному Ссудополучателем.

Журнал регистрации должен содержать следующие 
сведения;

- порядковый номер;
- дата регистрации;
- адрес объекта;
- ссудополучатель;
- расписка в получении.
3.1.5. Оформление дополнительных соглашений к догово-

рам на праве хозяйственного ведения.
Ответственный специалист Сектора, на основании    по-

становления Администрации об изменении условий договора   
на праве  хозяйственного ведения муниципальным имуществом 
в срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления 
оформляет дополнительное соглашение к договору на праве  хо-
зяйственного ведения муниципальным имуществом.  

Дополнительное соглашение со стороны Ссудодателя под-
писывает глава администрации, после чего специалист Сектора 
направляет Ссудополучателю с сопроводительным письмом для 
дальнейшего подписания и согласования подготовленное допол-
нительное соглашения с приложением:

- акта приема-передачи муниципального имущества (при 
необходимости);

Ссудополучатель в течение семи рабочих дней подписыва-
ет дополнительное соглашение и представляет его для регистра-
ции в установленном порядке в Сектор.

Подписанное сторонами, прошитое, пронумерованное 
и скрепленное печатью дополнительное соглашение регистри-
руется в Журнале регистрации дополнительных соглашений к 
договору на праве  хозяйственного ведения муниципальным 
имуществом. Один экземпляр дополнительного соглашения вы-
дается Ссудополучателю на руки под роспись в каб.10 (в здании 
Администрации) или направляется заказным письмом с уведом-
лением указанному Ссудополучателем.

Журнал регистрации дополнительных соглашений должен 
содержать следующие сведения:

к договору на праве  хозяйственного ведения - порядковый 
номер;

- дата регистрации;
- номер договора на праве  хозяйственного ведения 

- адрес объекта;
- ссудополучатель;
- предмет дополнительного соглашения. 

4. Формы контроля за исполнением административного 
регламента. 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-
сти действий, определенных административными процедурами  
по предоставлению муниципальной услуги осуществляется гла-
вой администрации муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области.

4.2. Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  
муниципальной  услуги включает    проведение    проверок    по    
конкретным    обращениям    получателей    услуги, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей 
услуги, к виновным лицам применяются меры ответственности, 
предусмотренные действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и  действий (бездействия) органа, и решений, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители   имеют   право   на   обжалование   действий   
(бездействия) должностных лиц, предоставляющих      муници-
пальную услугу, в досудебном (административном) и судебном 
порядке.

5.2. В досудебном порядке получатели услуги вправе   об-
жаловать   действия (бездействие) должностных лиц главе адми-
нистрации муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области.

5.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной 
форме.

В  устной  форме жалобы рассматриваются по  общему  
правилу  в  ходе личного приема граждан и  юридических лиц 
Главой администрации МО «Заневское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
по понедельникам с 9-00 до 12-00 и с 14-00 до 17-00.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного при-
ема в соответствии с графиком личного приема либо направле-
на по почте в Администрацию по адресу, указанному в п.2.1.1.

Заявления, направляемые в адрес главы администрации, 
принимаются в секторе организационной и кадровой работы, 
ответственным за делопроизводство.

Прием заявлений получателей услуги осуществляется  в ра-
бочие дни с 9-00 до18-00 обед с 13-00 до 13-48.

В письменной жалобе заявитель указывает:
- наименование органа, в который направляется письмен-

ная жалоба;
- свою фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены от-

вет, уведомление о переадресации жалобы, контактный телефон;
- суть  жалобы,  т.е.  требования  лица,   подающего  жалобу,   

и   основания,   по которым получатель услуги считает решение 
по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.
5.5. При необходимости в подтверждение своих доводов 

заявитель прилагает к заявлению необходимые документы 
или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации 
информацию и документы, необходимые для обоснования и 
рассмотрения жалобы, за исключением    информации и до-
кументов  ограниченного использования.

5.6. Заявление может быть оставлено без рассмотрения 
или рассмотрение его может быть приостановлено, в случае 
несоответствия заявления требованиям, установленным в п.5.4. 
настоящего регламента.

 5.7. Должностные лица несут дисциплинарную ответ-
ственность за необоснованный отказ от рассмотрения заяв-
ления или отказ от его удовлетворения в случае, если решение 
вышестоящих инстанций подтверждает правоту заявителя.

 5.8. Обжалование в судебном порядке.
Заявитель   вправе   обжаловать   действия   (бездействие) 

должностных   лиц, предоставляющих муниципальную услугу: для 
физических лиц - в Всеволожском городском суде   по   адресу:   
город Всеволожск, ул.Вахрушева, д.8; для   юридических   лиц   -   в 
Арбитражном  суде  по  Санкт-Петербургу  и  Ленинградской   
области   (Санкт-Петербург, Суворовский проспект, дом 50/52) 

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.03.2016 г.                                                                                                                                                               № 148
дер. Заневка 

Об утверждении административного  регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Передача муници-
пального имущества на праве оперативного управления, из-
менение условий действующих договоров»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Уставом МО «Заневское 
городское поселение» и  в целях установления порядка пре-
доставления муниципальных услуг, предоставляемых в МО 
«Заневское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Передача муниципального иму-
щества на праве оперативного управления, изменение усло-

вий действующих договоров» в соответствии с приложением к 
настоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 05.09.2012 г. № 
314 «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги – передача муни-
ципального имущества на праве оперативного управления, 
изменение условий действующих договоров» признать утра-
тившим силу.

3. Постановление вступает в силу после официального 
опубликования

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах 
массовой информации.

5. Контроль исполнения настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава администрации
 А. В. Гердий

Приложение 
к постановлению администрации

от «30» 03. 2016 г.  № 148
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  «Передача муниципального имущества 
на праве оперативного управления, изменение условий действующих договоров»

1.Общие положения.

Административный регламент администрации муниципаль-
ного образования «Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района  Ленинградской области по пре-
доставлению муниципальной услуги - передача муниципального 
имущества на праве оперативного управления, изменение ус-
ловий действующих договоров (далее - Административный регла-
мент) разработан в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги по передаче муниципального 
имущества на праве оперативного управления, изменению ус-
ловий действующих договоров (далее - муниципальная услуга), 
создания комфортных условий для получения муниципальной 
услуги, определяет сроки и последовательность действий (ад-
министративных процедур) при предоставлении муниципальной 
услуги.

1.1 Предмет регулирования административного 
регламента.

Административный регламент регулирует отношения 
администрации муниципального образования «Заневское го-

родское поселение» Всеволожского муниципального района  
Ленинградской области (далее – Администрация)  и получате-
лей муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги: «передача  муниципаль-
ного имущества на праве оперативного управления, изменение 
условий действующих договоров». 

1.2. Потребители муниципальной услуги.
Потребителями муниципальной услуги являются юридиче-

ские лица. В качестве заявителей могут выступать муниципаль-
ные учреждения.

От имени юридического лица при подаче заявлений о пре-
доставлении муниципальной услуги могут действовать:

- лица, действующие в соответствии с законом, ины-
ми правовыми актами и учредительными документами без 
доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на дове-
ренности или договоре;

- участники юридического лица в предусмотренных зако-
ном случаях.

Кроме того, полномочия представителя заявителя могут 
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быть основаны на указании федерального закона.

1.3 Информирование о порядке предоставления муници-
пальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется:

- в устной форме;
- в письменной форме, в том числе по электронной почте;
- посредством официального интернет-сайта МО «За-

невское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района ЛО;

- посредством информационных стендов.
В устной форме информацию можно получить путем 

личного обращения к специалистам Сектора имуществен-
ных отношений и инвестиционной политике (далее – Сектор) 
Администрации.

Местонахождение Сектора: Ленинградская область, Все-
воложский район, д. Заневка, дом.48 (каб. 11).

График работы Сектора: понедельник-пятница с 9.00 
до 17.00, перерыв на обед с 13-00 до 13-48, выходные дни  
- суббота, воскресенье.    

Контактные телефоны специалистов Сектора: (812) 400-26-
00, факс (812) 521-85-52.

Почтовый адрес для обращения в письменной форме: 
195298, Ленинградская область, Всеволожский район, д. За-
невка, дом.48

Ответ на письменное обращение направляется в пись-
менном виде почтой или по электронной почте (в зависимости от 
способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) 
не позднее 30 календарных дней с даты обращения заявителя. 

Адрес официального сайта муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области в сети Интернет: www.
zanevka.org. Адрес электронной почты - Zanevka48@yandex.ru. 

Информационные стенды оборудуются в доступном для 
получения информации помещении Администрации с размеще-
нием следующей информации:

- полное наименование структурного подразделения, пре-
доставляющего муниципальную услугу (сектор имущественных 
отношений и инвестиционной политики);

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официаль-
ного Интернет-сайта Администрации;

- график работы Сектора;
- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и долж-

ности специалистов, осуществляющих прием и информирова-
ние заявителей;

- перечень документов, предоставляемых заявителем для 
получения муниципальной услуги; 

- образец заявления о передаче муниципального имуще-
ства в хозяйственное ведение;

- почтовый адрес, контактные телефоны организаций, 
взаимодействующих с сектором имущественных отношений по 
инвестиционной политике.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги.
Предоставление в оперативное управление зданий, стро-

ений, сооружений и отдельных нежилых помещений, движимого 
имущества находящихся в собственности муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, а так же изме-
нение условий действующих договоров.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу.

Муниципальная услуга оказывается администрацией му-
ниципального образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
через сектор имущественных отношений и инвестиционной по-
литики администрации МО «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления заинтересованным 

лицам муниципальной услуги являются:
- при передаче муниципального имущества, принадлежа-

щего на праве собственности  муниципальному образованию 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области (далее - муниципальное 
имущество) на праве оперативного управления — заключение с 
заявителем договора на праве оперативного управления,

- при изменении условий действующих договоров — заклю-
чение с заявителем дополнительного соглашения к договорам на 
праве оперативного управления;

- при  отказе в передаче муниципального  имущества на 
праве оперативного управления, в изменении условий действую-
щих договоров на праве оперативного управления - письменное 
мотивированное уведомление об отказе в передаче муници-
пального имущества в оперативное управление, в изменении 
условий действующих договоров оперативного управления.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
При подаче документов заявителем в полном объеме и 

оформленных надлежащим образом, время от даты принятия за-
явления до заключения договора на праве оперативного управ-
ления составляет 1 месяц.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ   
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области:

- Решением Совета депутатов муниципального образо-
вания «Заневское сельское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области от 28.04.2008 г. 
№ 018 «Об утверждении Положения о порядке управления и 
распоряжения муниципальным имуществом муниципального 
образования «Заневское сельское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с 
разделением на документы и информацию, которые заявитель 
должен представить самостоятельно, и документы, которые за-
явитель вправе представить по собственной инициативе, так как 
они подлежат представлению в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия.

Для получения на праве оперативного управления муници-
пального имущества заявитель (юридическое лицо) самостоя-
тельно предоставляет с заявлением следующие документы: 

- копии учредительных документов со всеми изменениями и 
дополнениями на дату подачи заявления;

- копии  свидетельства о внесении записи в единый го-
сударственный реестр юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом 
органе;

- выписка из единого государственного реестра юридиче-
ских лиц и 

- индивидуальных предпринимателей на дату подачи заяв-
ления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность руководите-
ля юридического лица;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя.
В случае подачи заявления представителем за-

явителя предъявляется надлежащим образом оформленная 
доверенность.

Заявители или их полномочные представители представ-
ляют оригиналы вышеперечисленных документов, либо их ко-
пии, заверенные нотариально, либо их копии с приложением 
оригиналов. 

Если представленные копии документов нотариально не 
заверены, специалист Сектора, сличив копии документов с их 
подлинными экземплярами, выполняет на них запись об их со-
ответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и 
возвращает подлинники заявителю.

Для изменения условий договора заявитель (юридическое 
лицо)  предоставляет заявление с приложением документов, 

обосновывающих обращение заявителя об изменении условий 
договора оперативного управления:

- выписка из единого государственного реестра юридиче-
ских лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи за-
явления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя.

- заверенные копии учредительных документов, в которых 
произошли изменения.

По своему желанию заявитель дополнительно может пред-
ставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значе-
ние для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги:

- наличие в предоставленных документах сведений, не со-
ответствующих действительности или предоставлен не полный 
пакет документов;

- предоставленные документы содержат подчистки, ис-
правления или разночтения.

2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги:

- в собственности муниципального образования отсут-
ствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть 
предоставлены в оперативное управление.

- наличие нескольких заявлений на одно и то же муници-
пальное имущество:

- отсутствие оснований для предоставления муниципально-
го имущества в оперативное управление

- заявитель не является лицом, которое в соответствии с 
действующим законодательством имеет право на заключение 
договора оперативного управления.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами.

Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной 
основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при по-
даче запроса о предоставлении   муниципальной услуги и 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги.

Продолжительность приема заявителей у специалистов 
при получении устной консультации по вопросу предостав-
ления муниципальной услуги не должна превышать 20 минут;

Продолжительность ответа на телефонный звонок - не бо-
лее 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги.

Запрос заявителя  о предоставлении муниципальной 
услуги регистрируется в течение суток с момента подачи 
заявления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставля-
ются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для за-
полнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем документов, необходимых для предоставления каждой муни-
ципальной услуги.

Помещения Администрации должны соответствовать сани-
тарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиени-
ческие требования к персональным электронно – вычислительным 
машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и 
«Гигиенические требования к естественному, искусственному и 
совмещенному освещению жилых и общественных зданий. Сан-
ПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов отдела  должно быть 
оборудовано персональным компьютером с возможностью до-
ступа к необходимым информационным базам данных, печата-
ющим и сканирующим устройствам.

Для ожидания приема заявителю отводится специальное 
место, оборудованное стульями, столами для возможности 
оформления документов, а также оборудованное информаци-
онными стендами. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципаль-
ной услуги.

Доступность муниципальной услуги достигается невозмож-
ностью отказа в ее предоставлении, иначе как по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством РФ и насто-
ящим регламентом.      

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

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронном виде.

3.1. Описание последовательности действий при предо-
ставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявлений и документов;
- рассмотрение принятых документов;
- принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги;
- оформление договора оперативного управления;
- оформление дополнительных соглашений к договорам 

оперативного управления муниципальным имуществом.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
Основанием для начала исполнения административной 

процедуры является представление Заявителем заявления с 
приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. Ад-
министративного регламента, в сектор организационной и 
кадровой работы, ответственному за делопроизводство Админи-
страции,   либо уполномоченным лицом заявителя или почтовым 
отправлением.

Прием заявлений получателей услуги осуществляется  в ра-
бочие дни с 9-00 до17-00 обед с 13-00 до 13-48.

3.1.2. Рассмотрение принятых документов.
Основанием для рассмотрения является принятое и 

зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему 
документами.

Специалист рассматривает заявление с прилагаемы-
ми документами в течение 5 рабочих дней со дня получения 
документов.

В случае выявления противоречий, неточностей, в представ-
ленных на рассмотрение документах, либо непредставления 
полного комплекта документов, специалист должен  связаться 
с заявителем по телефону (при указании последнего в заявле-
нии), ясно изложить противоречия, неточности в представленных 
документах, назвать недостающие документы, и указать на не-
обходимость устранения данных недостатков в срок, не превы-
шающий три рабочих дня со дня уведомления.

В случае если в течение трех рабочих дней указанные за-
мечания не устранены, а так же при невозможности связаться с 
заявителем по телефону, специалист готовит письмо о необхо-
димости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При 
этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает ис-
числяться заново со дня устранения замечаний. В случае если 
замечания не устранены в указанный срок, специалист готовит 
письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление с прилагаемыми документами, представленное  
в соответствии с пунктом 2.6. выносится на комиссию по вопро-
сам распоряжения муниципальным имуществом для выработки 
рекомендаций о предоставлении муниципального имущества 
на праве оперативного управления или изменении условий 
договора.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муници-
пального имущества на праве оперативного управления, 
изменения условий договоров на праве оперативного 
управления.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества на праве оперативного управления, 
изменения условий действующих договоров осуществляется на 
основании  постановления администрации с учетом рекомен-
даций комиссии по вопросам распоряжения муниципальным 
имуществом. 

1) В случае принятия положительного решения:
- право оперативного управления муниципальным 

имуществом предоставляется заявителю путем заключе-
ния с ним договора на праве оперативного управления 
муниципальным имуществом, согласно постановлению 
администрации.

- изменение условий действующих договоров на праве опе-
ративного управления муниципального имущества оформляется 

дополнительным соглашением к договору на праве оперативно-
го управления.

2) При отрицательном решении комиссии - заявителю на-
правляется письменное мотивированное уведомление об отказе 
в передаче муниципального имущества на праве оперативного 
управления или изменении условий договора в сроки, установ-
ленные Административным регламентом.

3.1.4. Оформление договора на праве оперативного 
управления  

Специалист Сектора, на основании постановления адми-
нистрации, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода по-
становления оформляет договор на праве оперативного управ-
ления муниципальным имуществом.

Договор со стороны администрации подписывает глава 
администрации, либо лицо им уполномоченное, после чего 
специалист Сектора направляет муниципальному учрежде-
нию с сопроводительным письмом для дальнейшего подписа-
ния и согласования подготовленный договор с приложением:

- краткая характеристика объекта.
Договор на праве оперативного управления оформляет-

ся в трех экземплярах со всеми необходимыми приложениями, 
прошивается, скрепляется подписью лица, ответственного за 
оформление и регистрацию договора, и печатью администра-
ции, проходит государственную регистрацию во Всеволожском 
отделе Управления Федеральной службы государственной ре-
гистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области 
(далее - Росреестр): один экземпляр хранится в администрации, 
второй - у муниципального учреждения, третий - в Росреестре.

Адреса и контактные телефоны указанных организаций 
перечислены в приложении 2 к Административному регламенту.

Подписанный сторонами, прошитый, пронумерованный и 
скрепленный печатью договор регистрируется в Журнале реги-
страции договоров на праве оперативного управления муници-
пальным имуществом. Два экземпляра договора выдаются муни-
ципальному учреждению на руки под роспись в каб.11 (в здании 
Администрации) или направляется заказным письмом с уведом-
лением по адресу, указанному муниципальным учреждением.

Журнал регистрации должен содержать следующие 
сведения;

- порядковый номер;
- дата регистрации;
- адрес объекта;
- ссудополучатель;
- расписка в получении.
3.1.5. Оформление дополнительных соглашений к догово-

рам оперативного управления.
Ответственный специалист Сектора, на основании поста-

новления Администрации об изменении условий договора на 
праве оперативного управления муниципальным имуществом в 
срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления 
оформляет дополнительное соглашение к договору на праве 
оперативного управления муниципальным имуществом.

Дополнительное соглашение со стороны администрации 
подписывает глава администрации, либо лицо им уполномочен-
ное, после чего специалист Сектора направляет муниципально-
му учреждению с сопроводительным письмом для дальнейшего 
подписания и согласования подготовленное дополнительное со-
глашение с приложением акта приема-передачи муниципально-
го имущества (при необходимости).

Муниципальное учреждение в течение семи рабочих 
дней подписывает дополнительное соглашение и представ-
ляет его для регистрации в установленном порядке в Сектор.

Подписанное сторонами, прошитое, пронумерован-
ное и скрепленное печатью дополнительное соглашение 
регистрируется в Журнале регистрации дополнительных со-
глашений к договору на праве оперативного управления му-
ниципальным имуществом. Два экземпляра дополнительного 
соглашения выдаются муниципальному учреждению на руки 
под роспись в каб.11 (в здании Администрации) или направля-
ется заказным письмом с уведомлением указанному муници-
пальному учреждению.

Журнал регистрации дополнительных соглашений к до-
говору на праве оперативного управления должен содержать 
следующие сведения:

- порядковый номер;
- дата регистрации;
- номер договора оперативного управления;
- адрес объекта;
- ссудополучатель;
- предмет дополнительного соглашения.

4. Формы контроля за исполнением административного 
регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой 
администрации муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального района ЛО.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает проведение проверок по 
конкретным обращениям получателей услуги, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей 
услуги, к виновным лицам применяются меры ответственности, 
предусмотренные действующим законодательством.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и  действий (бездействия) органа, и решений, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители   имеют   право   на   обжалование   дей-
ствий   (бездействия) должностных  лиц, предоставляющих  муни-
ципальную услугу, в досудебном (административном) и судебном 
порядке.

5.2. В досудебном   порядке   получатели   услуги   впра-
ве   обжаловать   действия (бездействие) должностных лиц гла-
ве администрации муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области.

5.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письмен-
ной форме.

В  устной  форме жалобы рассматриваются по  об-
щему  правилу  в  ходе личного приема граждан и юриди-
ческих лиц Главой администрации МО «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области по понедельникам с 9-00 до 12-00 
и с 14-00 до 17-00.

Письменная жалоба может быть подана в ходе лич-
ного приема в соответствии с графиком личного приема 
либо направлена по почте в Администрацию по адресу, 
указанному в п.2.1.1.

Заявления, направляемые в адрес главы администрации, 
принимаются в секторе организационной и кадровой работы, 
ответственным за делопроизводство.

Прием заявлений получателей услуги осуществляется  в ра-
бочие дни с 9-00 до18-00 обед с 13-00 до 13-48.

5.4. В письменной жалобе заявитель указывает:
- наименование органа, в который направляется письмен-

ная жалоба;
- свою фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должны быть направ-

лены ответ, уведомление о переадресации жалобы, кон-
тактный телефон;

- суть  жалобы,  т.е.  требования  лица,   подающего  жалобу,   
и   основания, по которым получатель услуги считает решение по 
соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.
5.5. При необходимости в подтверждение своих дово-

дов заявитель прилагает к заявлению   необходимые   доку-
менты   или   материалы.   Заявитель   вправе   получить   в 
Администрации информацию и документы, необходимые для 
обоснования и рассмотрения    жалобы,    за   исключением    
информации   и   документов  ограниченного использования.

5.6. Заявление может быть оставлено без рассмотрения 
или рассмотрение его может быть приостановлено, в случае 
несоответствия заявления требованиям, установленным в п.5.4. 
настоящего регламента.

5.7. Должностные лица несут дисциплинарную ответ-
ственность за необоснованный отказ от рассмотрения заяв-
ления или отказ от его удовлетворения в случае, если решение 
вышестоящих инстанций подтверждает правоту заявителя.

 5.8. Обжалование в судебном порядке.
 Заявитель  вправе   обжаловать   действия   (бездействие) 

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу: для 
физических лиц - в Всеволожском городском суде  по адресу: 
город Всеволожск, ул. Вахрушева,  д.8; для   юридических  лиц - в 
Арбитражном  суде  по  Санкт-Петербургу и  Ленинградской об-
ласти (Санкт-Петербург, Суворовский проспект, дом 50/52)
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.03.2016 г.                                                                                                                                                              № 149
дер. Заневка 

Об утверждении административного  регламента 
предоставления  муниципальной услуги «Предоставление 
сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муни-
ципального имущества» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
«Об общих принципах организации местного самоуправ-
ления» от 06.10.2003г. № 131-ФЗ, Постановлением Прави-
тельства Ленинградской области от 30.06.2010  № 156 «О 
формировании и ведении Реестра государственных и му-
ниципальных услуг (функций) Ленинградской области и пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области», Уставом МО «Заневское городское 
поселение», в целях установления порядка предоставления 
муниципальных услуг, предоставляемых в МО «Заневское 
городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление све-
дений об объектах учета, содержащихся в реестре муни-
ципального имущества» в соответствии с приложением к 
настоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 05.09.2012 г. № 
310 «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги о предоставлении 
сведений открытого характера из реестра муниципального 
имущества МО «Заневское сельское поселение» админи-
страцией МО «Заневское сельское поселение» признать 
утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу после официального 
опубликования.

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах 
массовой информации.

5. Контроль исполнения настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава администрации
А. В. Гердий

Приложение № 1
                                                                                                            к постановлению администрации

от 30.03. 2016 г.  № 149

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление сведений об объектах учета, 

содержащихся в реестре муниципального имущества»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги «Предостав-
ление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре 
муниципального имущества» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осущест-
вляется администрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области (далее – 
администрация МО).

1.3. Структурным подразделением, ответственным 
за предоставление муниципальной  услуги, является сек-
тор имущественных отношений и инвестиционной политики 
(далее – сектор).

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса 
электронной почты, график работы, часы приема корре-
спонденции и справочные телефоны для получения инфор-
мации, связанной с предоставлением муниципальной услуги 
приведены в приложении 1 к настоящему административно-
му регламенту.

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена 
при обращении в многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг (далее - 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 2.

1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в 
электронном виде через функционал электронной приёмной 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставле-
ние муниципальной услуги в электронной форме и информи-
рование о ходе и результате предоставления муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической 
реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области и официальных сай-
тов органов исполнительной власти Ленинградской области 
в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – 
ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - 
ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.

Электронный адрес официального сайта Администра-
ции Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа мест-
ного самоуправления www.zanevka.org.

1.8. Информирование о порядке предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется при личном контакте спе-
циалистов с заявителями, с использованием почты, средств 
телефонной связи, электронной почты и размещается на 
портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги предоставляется:

- по телефону специалистами органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу;

- на Интернет–сайте администрации МО 
www.zanevka.org;

- на Портале государственных и муниципальных (функ-
ций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru;

- при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, посту-

пившие почтовой корреспонденцией, по адресу: 195298, Ле-
нинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, д.48, 
а также в электронном виде на электронный адрес www.
zanevka48@yandex.ru администрации МО рассматривают-
ся органом, предоставляющим муниципальную услугу.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной 
услуги осуществляется в устной, письменной или электрон-
ной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электронной 
форме осуществляется путем размещения информации 
на ПГУ ЛО.

1.11. Информирование заявителя о ходе и результате 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в 
электронной форме через личный кабинет заявителя, рас-
положенного на ПГУ ЛО.

1.12. Муниципальная услуга «Предоставление све-
дений об объектах учета, содержащихся в реестре му-
ниципального имущества» предоставляется физическим 
и юридическим лицам, либо их уполномоченным предста-
вителям, наделенным соответствующими полномочиями в 
порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление сведений 
об объектах учета, содержащихся в реестре муниципально-

го имущества».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осущест-

вляет структурное подразделение администрации муници-
пального образования «Заневское городское поселение» 
– сектор имущественных отношений и инвестиционной по-
литики (далее – сектор).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:

1) выдача или направление заявителю выписки из ре-
естра муниципального имущества муниципального образо-
вания «Заневское городское поселение» (далее - выписка);

2) выдача или направление заявителю письменной 
обобщенной информации из реестра муниципального иму-
щества муниципального образования «Заневское городское 
поселение» (далее – Реестр);

3) выдача или направление заявителю письменного мо-
тивированного решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с обоснованием причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
15 календарных дней со дня регистрации запроса.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие пре-
доставление муниципальной услуги осуществляется:

1) Конституцией Российской Федерации «
2) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. 

N 152-ФЗ «О персональных данных»;
3) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. 

N 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»;
5) постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

6) Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации»;

7) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 
8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятель-
ности государственных органов и органов местного само-
управления»;

8) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

9) постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении ад-
министративных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг»;

10) Постановлением Правительства Ленинградской 
области от 30.09.2011 N 310 «Об утверждении плана-гра-
фика перехода на предоставление государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме органами ис-
полнительной власти Ленинградской области и органами 
местного самоуправления Ленинградской области, а также 
учреждениями Ленинградской области и муниципальными 
учреждениями»;

12) Устав муниципального образования «Заневское го-
родское поселение»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
муниципального образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заяви-
тель представляет следующие документы:

1) запрос (заявление) (для всех заявителей, кроме фи-
зических лиц, на бланке за подписью руководителя) в соот-
ветствии с требованиями, указанными ниже;

2) документ, подтверждающий полномочия представите-
ля заявителя, в случае обращения представителя заявителя.

2.6.2. Запрос должен содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество физического лица либо пол-

ное наименование юридического лица, обращающегося за 
получением информации из Реестра;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность 
заявителя - физического лица или представителя заявителя;

3) место регистрации (для юридического лица) или ме-
сто проживания, пребывания (для физического лица);

4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя;

5) характеристики объекта муниципального имущества 
муниципального образования Приозерский муниципальный 
район Ленинградской области, позволяющие его однозначно 
определить (наименование, адресные ориентиры, кадастро-
вый или реестровый номер);

6) ожидаемый результат предоставления услуги;
7) при потребности получения нескольких экземпля-

ров выписки или обобщенной информации - количество 
экземпляров;

8) способ получения результатов услуги (почтовое от-

правление, лично);
9) подпись заявителя или уполномоченного 

представителя;
10) дата составления запроса.
Рекомендуемая форма запроса для физических лиц 

(индивидуальных предпринимателей) приведена в приложе-
нии 3 к настоящему Административному регламенту, реко-
мендуемая форма запроса для юридических лиц - в прило-
жении 4 к настоящему Административному регламенту.

2.6.3. Предоставление заявителем документов осу-
ществляется следующими способами:

1) лично или через уполномоченного представителя 
заявителя;

2) в форме электронных документов, в том числе 
включая ПГУ ЛО.

В случае передачи прав уполномоченному предста-
вителю заявителя представляется паспорт представителя и 
документ, подтверждающий его полномочия действовать от 
имени заявителя.

2.6.4. Документы, запрашиваемые в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6.6. Исчерпывающий перечень оснований для при-
остановления в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги отсутствуют.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются:

1) несоответствие запроса требованиям, установ-
ленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного 
регламента;

2) отсутствие запрашиваемой информации в Реестре.
Заявители, в отношении которых принято решение об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе об-
ратиться повторно после устранения причин отказа, уста-
новленных настоящим Административным регламентом.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государ-
ственной пошлины или иной платы за предоставление муни-
ципальной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предостав-
ление муниципальной услуги не взимается.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.9.1 Срок ожидания в очереди при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.9.2 Срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в МФЦ - не более 15 
минут, при получении результата - не более 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление ре-
гистрируется в день обращения;

- в случае поступления документов по почте заявление 
регистрируется в день поступления.

2.11. Помещения, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, зал ожидания должны иметь площади, 
предусмотренные санитарными нормами и требованиями 
к рабочим (офисным) помещениям, места для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, которые 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие 
принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для запол-
нения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Информационные стенды должны располагаться 
в помещении органа местного самоуправления и содержать 
следующую информацию:

- перечень получателей муниципальной услуги;
- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие предоставление муниципальной услу-
ги, и их отдельные положения, в том числе настоящего Адми-
нистративного регламента;

- образцы заполнения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

- местонахождение, график работы, номера контакт-
ных телефонов, адреса электронной почты органа местного 
самоуправления;

- перечень документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги;

- информацию о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги;

- адрес раздела органа местного самоуправления на 
официальном портале, содержащего информацию о предо-
ставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес 
электронной почты для приема заявлений.

2.13. К показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

2.14. Своевременность предоставления муниципаль-
ной услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных 
настоящим Административным регламентом).

2.15. Предоставление муниципальной услуги в соответ-
ствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

2.16. Вежливое (корректное) обращение сотрудников 
органа местного самоуправления с заявителями.

2.17. Обеспечение информирования (консультирова-
ния) заявителей по вопросам, предусмотренным пунктом 
2.20 настоящего Административного регламента.

2.18. Наличие полной, актуальной и достоверной ин-
формации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.19. Возможность досудебного (внесудебного) рас-
смотрения жалоб (претензий) в процессе получения муници-
пальной услуги.

2.20. Перечень вопросов, по которым осуществляется 
консультирование, включая консультирование по справоч-
ным номерам телефонов, указанным в пункте 1.4 настояще-
го Административного регламента:

- о реквизитах нормативных правовых актов, указанных 
в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги, и их 
отдельных положениях;

- о реквизитах настоящего Административного 
регламента;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и осу-
ществления административных процедур;

- о месте размещения на официальном сайте Админи-
страции Ленинградской области справочных материалов по 
вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрирована 
в системе делопроизводства органа местного самоуправле-
ния письменная корреспонденция;

- о принятом решении по конкретному заявлению;
- о порядке представления документов;
- о местонахождении, режиме работы, номерах кон-

тактных телефонов органа местного самоуправления.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие осо-

бенности предоставления муниципальной услуги в много-
функциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги посредством 
МФЦ осуществляется в подразделениях государственного 
бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ 

ЛО «МФЦ» и администрацией МО. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ 
ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.22. К целевым показателям доступности и качества 
муниципальной услуги относятся:

- количество документов, которые заявителю необхо-
димо представить в целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обраще-
ний заявителя в различные организации в целях получения 
муниципальной услуги.

2.23. К непосредственным показателям доступности и 
качества муниципальной услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ 
в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 
органом местного самоуправления, с момента вступления в 
силу соглашения о взаимодействии.

2.24. Особенности предоставления муниципальной ус-
луги в МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осу-
ществляется после вступления в силу соглашения о 
взаимодействии.

2.24.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными органами феде-

ральных органов исполнительной власти, органами исполни-
тельной власти Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг в 
рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предо-
ставления муниципальных услуг либо являющихся результа-
том предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предо-
ставлением муниципальных услуг.

2.24.2. В случае подачи документов в орган местного 
самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, представленных для полу-
чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего 

документы;
- проводит проверку правильности заполнения запро-

са и соответствия представленных документов требовани-
ям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента;

- осуществляет сканирование представленных докумен-
тов, формирует электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной под-
писью (далее - ЭП);

- направляет копии документов и реестр документов в 
орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных 
дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя 
в МФЦ;

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

2.24.3. При обнаружении несоответствия документов 
требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего админи-
стративного регламента, специалист МФЦ, осуществляющий 
прием документов, возвращает их заявителю для устранения 
выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ вы-
дает заявителю расписку в приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (ре-
зультата предоставления муниципальной услуги) посред-
ством МФЦ должностное лицо органа местного самоуправ-
ления, ответственное за подготовку ответа по результатам 
рассмотрения представленных заявителем документов, на-
правляет необходимые документы (справки, письма, реше-
ния и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня 
принятия решения о предоставлении (отказе в предоставле-
нии) заявителю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня 
принятия решения о предоставлении (отказе в предоставле-
нии) заявителю услуги, но не позднее 2 дней до окончания 
срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу докумен-
тов, полученных от органа местного самоуправления по 
результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, в день их получения от органа местного са-
моуправления сообщает заявителю о принятом решении 
по телефону (с записью даты и времени телефонного 
звонка), а также о возможности получения документов в 
МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II настоя-
щего регламента.

2.25. Особенности предоставления муниципальной ус-
луги в электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Фе-
деральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

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

2.25.2. Муниципальная услуга может быть получена че-
рез ПГУ ЛО с обязательной личной явкой на прием в орган 
местного самоуправления

2.25.3. 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 доку-

ментов, необходимых для получения услуги;
если заявитель выбрал способ оказания услуги с лич-

ной явкой на прием в орган местного самоуправления - за-
верение пакета электронных документов квалифицирован-
ной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в орган мест-
ного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.25.4. В результате направления пакета электронных 
документов посредством ПГУ ЛО автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного электронно-
го взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС 
«Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела доступен за-
явителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.25.5. При предоставлении муниципальной услуги че-
рез ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заяв-
ление квалифицированной ЭП, либо через ЕПГУ, специалист 
органа местного самоуправления выполняет следующие 
действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ 
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ЛО и передает ответственному специалисту органа местно-
го самоуправления, наделенному в соответствии с должност-
ным регламентом функциями по выполнению административ-
ной процедуры по приему заявлений и проверке документов, 
представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на 
прием, которое должно содержать следующую информа-
цию: 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 «За-
явитель 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 или ЕПГУ 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 ор-
гана местного самоуправления, ведущий прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверждения реше-
ния о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предо-
ставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 
формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 
«Межвед ЛО»;

Специалист органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, уведомляет заявителя о принятом решении с помо-
щью указанных в заявлении средств связи, затем направля-
ет документ почтой либо выдает его при личном обращении 
заявителя.

2.25.6. В случае, если направленные заявителем (упол-
номоченным лицом)  электронное заявление и документы не 
заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за пре-
доставлением муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в орган местного самоуправления с предо-
ставлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента, и отвечающих требовани-
ям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Других услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, законодательством Российской Федерации не 
предусмотрено.

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

выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

4.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит 
из следующих административных процедур:

1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) формирование выписки, обобщенной информации 

из Реестра;
3) согласование и подписание выписки, обобщенной 

информации из Реестра;
4) выдача или направление заявителю результата пре-

доставления муниципальной услуги, указанной в подпунктах 
2 и 3 пункта 2.3.

4.1.2. Блок-схема последовательности административ-
ных действий при предоставлении муниципальной услуги 
представлена в приложении 5 к настоящему Административ-
ному регламенту.

4.2. Последовательность выполнения административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.1. Прием и регистрация запроса заявителя.
4.2.1.1. Основанием для начала административной 

процедуры является поступление документов в соответствии 
с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента в 
МФЦ или в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в 
том числе с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», в форме электронных докумен-
тов, включая ПГУ ЛО.

4.2.1.2. Заявление с документами, указанными в под-
пункте 2.6.1  Административного регламента, регистрирует-
ся в день поступления в органе, предоставляющем муници-
пальную услугу или МФЦ.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, на-
правленный почтовым отправлением или поступивший на 
электронный адрес органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, регистрируется специалистом органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в соответствии с долж-
ностными обязанностями, в течение календарного дня со дня 
поступления запроса.

4.2.1.3. При установлении фактов отсутствия необхо-
димых документов, несоответствия документов требованиям, 
указанным в настоящем Административном регламенте, 
уведомляет заявителя о наличии препятствий для предостав-
ления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержа-
ние выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению.

4.2.1.4. Поступившие и зарегистрированные документы 
специалистом, ответственным за организацию делопроиз-
водства в органе, предоставляющем муниципальную услугу 
в тот же день направляет ответственному исполнителю для 
осуществления проверки комплектности представленных до-
кументов в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Админи-
стративного регламента.

4.2.1.5. Ответственным лицом за административные 
действия, входящие в состав административной процедуры, 
является специалист, ответственный за организацию дело-
производства в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

4.2.1.6. Критерием принятия решения является соот-
ветствие запроса и прилагаемых к нему документов требо-
ваниям, предусмотренным настоящим Административным 
регламентом.

4.2.1.7. Максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры составляет 3 календарных дня со дня по-
ступления запроса.

4.2.1.8. Результатом выполнения административной 
процедуры является направление зарегистрированного за-
проса ответственному исполнителю для исполнения.

Результат фиксируется в журнале регистрации посту-
пивших запросов, в системе электронного документооборо-
та в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

4.2.2. Формирование выписки, обобщенной информа-
ции из Реестра.

4.2.2.1. Основанием для начала административной 
процедуры является поступление зарегистрированного за-
проса ответственному исполнителю для исполнения.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 на-
стоящего Административного регламента, ответственный 
исполнитель в течение 2 календарных дней со дня поступле-
ния зарегистрированного запроса готовит на официальном 
бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу 
проект мотивированного решения об отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги.
Порядок процедуры подписания проекта мотивирован-

ного решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги соответствует порядку, указанному в пункте 4.2.3 на-
стоящего Административного регламента.

4.2.2.2. Формирование выписки.
При получении принятого к исполнению запроса о по-

лучении выписки ответственный исполнитель при помощи 
автоматизированной информационной системы Реестра 
осуществляет поиск заданного объекта муниципального иму-
щества муниципального образования «Заневское городское 
поселение».

После того, как объект муниципального имущества 
муниципального образования «Заневское городское по-
селение» найден, ответственный исполнитель осуществляет 
формирование выписки.

4.2.2.3. Формирование обобщенной информации из 
Реестра.

При получении принятого к исполнению запроса о полу-
чении обобщенной информации из Реестра ответственный 
исполнитель при помощи автоматизированной информа-
ционной системы Реестра осуществляет поиск объектов 
муниципального имущества муниципального образования 
«Заневское городское поселение», по которым необходимо 
представить информацию.

После того, как все объекты муниципального имущества 
муниципального образования «Заневское городское посе-
ление» найдены, ответственный исполнитель осуществляет 
формирование обобщенной информации из Реестра.

Обобщенная информация из Реестра формируется с 
использованием встроенных средств автоматизированной 
информационной системы.

4.2.2.4. Ответственным должностным лицом за админи-
стративные действия, входящие в состав административной 
процедуры, является ответственный исполнитель.

4.2.2.5. Критерием принятия решения является опреде-
ление вида необходимой информации для подготовки про-
екта документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги.

4.2.2.6. Максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры по формированию выписки, обобщенной 
информации из Реестра составляет 5 календарных дней со 
дня поступления зарегистрированного запроса ответствен-
ному исполнителю для исполнения.

4.2.2.7. Результатом административной процедуры яв-
ляется одно из следующих действий:

1) сформированная выписка из Реестра;
2) сформированная обобщенная информация 

из Реестра;
3) письменное мотивированное решение об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием 
причин отказа.

Сформированная выписка из Реестра фиксируется в 
реестре сформированных выписок автоматизированной 
системы (АСУС). Результат сформированного обобщения 
информации из Реестра и письменное мотивированное 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
фиксируется в журнале регистрации исходящих ответов в 
системе электронного документооборота или в автоматизи-
рованной системе (АС) по работе с обращениями граждан 
и организаций в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

4.2.3. Подписание выписки, обобщенной информации 
из Реестра.

4.2.3.1. Основанием для начала административной 
процедуры является поступление выписки, обобщенной ин-
формации из Реестра, письменного мотивированного ре-
шения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
обоснованием причин отказа (далее - проект документа) на 
согласование.

4.2.3.2. Подготовленный проект документа рассматри-
вается в течение 1 календарного дня со дня его поступления 
и в тот же день:

1) возвращает его на доработку ответственному ис-
полнителю при наличии оснований для возврата проекта 
документа;

2) согласовывает его и передает на подписание за-
местителю главы либо главе администрации муниципаль-
ного образования «Заневское городское поселение» при 
отсутствии оснований для возврата проекта документа на 
доработку.

Основаниями для возврата проекта документа на до-
работку являются:

1) оформление документа с нарушением установлен-
ной формы;

2) необходимость внесения грамматических и орфо-
графических правок;

3) наличие логических ошибок;
4) необходимость внесения уточнений, в том числе из-

менений редакционного характера.
4.2.3.3. Заместитель главы либо глава администрации 

МО рассматривает согласованный проект документа в 
течение 1 календарного дня со дня его поступления и в 
тот же день:

1) возвращает его на доработку ответственному ис-
полнителю при наличии оснований для возврата документа.

2) подписывает его и передает ответственному испол-
нителю при отсутствии оснований для возврата проекта до-
кумента на доработку.

4.2.3.4. В случае возврата проекта документа ответ-
ственный исполнитель устраняет выявленные нарушения в 
день возврата проекта документа и в тот же день передает 
его на этап согласования, с которого проект документа был 
возвращен на доработку.

4.2.3.5. Ответственными лицами за административные 
действия, входящие в состав административной процедуры, 
являются ответственный исполнитель, начальник отдела, за-
меститель главы либо глава администрации МО.

4.2.3.6. Критерием принятия решения является со-
ответствие подготовленного проекта документа сущности 
запроса.

4.2.3.7. Максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры по согласованию и подписанию проекта 
документа составляет 4 календарных дня со дня поступления 
подготовленного проекта документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги, на согласование 
и подписание начальнику отдела.

4.2.3.8. Результатом административной процедуры 
является подписанный документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, переданный от-
ветственному исполнителю для выдачи или направления 
заявителю.

Результат фиксируется в журнале регистрации исхо-
дящих ответов в системе электронного документооборота в 
органе, осуществляющем муниципальную услугу. 

4.2.4. Выдача или направление заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

4.2.4.1. Основанием для начала административной 
процедуры является поступление подписанного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, ответственному исполнителю.

4.2.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет со-
ртировку полученного документа в соответствии со спосо-
бом получения результата предоставления муниципальной 
услуги, выбранным заявителем, в течение 1 календарного 
дня со дня поступления подписанного документа, являюще-
гося результатом предоставления муниципальной услуги, и в 
тот же день:

1) в случае предоставления заявителем заявления о 
предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, 
подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ;

2) в случае получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в органе, осуществляющем муниципальную 
услугу:

осуществляет передачу документа, являющегося ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, для после-
дующего направления заявителю, в случае если способом 
получения результата предоставления муниципальной услуги 
заявителем выбрано почтовое отправление;

назначает заявителю время приема для выдачи до-
кумента, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги, в случае если способом получения ре-
зультата предоставления муниципальной услуги заявителем 
выбрано личное получение;

осуществляет передачу документа, являющегося ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, в элек-
тронной форме через ПГУ ЛО, если заявитель обратился за 
предоставлением услуги через ПГУ ЛО.

4.2.4.3. В случае направления документа, являюще-
гося результатом предоставления муниципальной услуги, 
почтовым отправлением специалист, ответственный за ор-
ганизацию делопроизводства в органе, осуществляющем 
муниципальную услугу, осуществляет отправку результата 
предоставления муниципальной услуги в течение 1 кален-
дарного дня со дня получения от ответственного исполнителя 
соответствующего результата.

4.2.4.4. Ответственными лицами за административные 
действия, входящие в состав административной процедуры, 
являются ответственный исполнитель, специалист органа, 
предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.4.5. Критерием принятия решения является опреде-
ление способа получения заявителем результата предостав-
ления муниципальной услуги.

4.2.4.6. Максимальный срок выполнения админи-
стративной процедуры составляет 3 календарных дня со 
дня поступления подписанного документа ответственному 
исполнителю.

4.2.4.7. Результатом административной процедуры 
является:

1) выдача или направление результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю;

2) выдача или направление заявителю письменного мо-
тивированного решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с указанием причин отказа.

Результат фиксируется в системе электронного доку-
ментооборота в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

5. Формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоя-
щего Административного регламента осуществляет глава 
администрации МО.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и 
принятием решений при предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется главой администрации  МО, за-
местителем главы администрации МО курирующего де-
ятельность ответственного структурного подразделения, 
начальником ответственного структурного подразделения 
МО, 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 ос-
новные количественные показатели, характеризующие 
процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирова-
ния на обращения и жалобы заявителей по вопросам, свя-
занным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и 
исходящей корреспонденции (заявлений о предоставле-
нии муниципальной услуги, обращений о представлении 
информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги, ответов должностных лиц органа местного само-
управления на соответствующие заявления и обращения, 
а также запросов) ответственный сотрудник сектора орга-
низационной и кадровой работы.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, 
полученные из электронной базы данных, служебной кор-
респонденции администрации МО, устной и письменной 
информации должностных лиц администрации МО.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и со-
держания административных процедур ответственные за 
их осуществление специалисты органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу немедленно информируют сво-
их непосредственных руководителей, а также принимают 
срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении му-
ниципальной услуги, несут ответственность за соблю-
дение сроков и порядка исполнения административных 
процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществле-
ния текущего контроля нарушений сроков и порядка ис-
полнения административных процедур, обоснованности и 
законности совершения действий виновные лица привле-
каются к ответственности в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответствен-
ного за соблюдение требований настоящего Админи-
стративного регламента по каждой административной 
процедуре или действие (бездействие) при исполнении 
муниципальной услуги, закрепляется в должностном регла-
менте (или должностной инструкции) сотрудника админи-
страции муниципального образования.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами осуществляется директора-
ми МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего 
Административного регламента в части, касающейся уча-
стия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осу-
ществляется Комитетом экономического развития и инве-
стиционной деятельности Ленинградской области.

6. 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 (внесу-
дебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
должностного лица, при предоставлении муниципальной 
услуги вышестоящему должностному лицу, а также в су-
дебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомер-
ные действия (бездействие) уполномоченного на предо-
ставление муниципальной услуги должностного лица, а 
также принимаемые им решения при предоставлении му-
ниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной 

услуги;
3) требование у заявителя документов, не предус-

мотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление ко-
торых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

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

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную 
услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государ-
ственную услугу, или органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бу-
мажном носителе, в электронной форме в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального за-
кона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».  

6.4. Основанием для начала процедуры досудебно-
го обжалования является жалоба о нарушении должност-
ным лицом требований действующего законодательства, 
в том числе требований настоящего Административного 
регламента.

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

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

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

6.8. В случае если в письменном обращении не ука-
заны 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 деянии, 
а также о лице, его подготавливающем, совершающем или 
совершившем, обращение подлежит направлению в го-
сударственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.9. Обращение, в котором обжалуется судебное 
решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвраща-
ется гражданину, направившему обращение, с разъясне-
нием порядка обжалования данного судебного решения.

6.10. Должностное лицо администрации муниципаль-
ного образования при получении письменного обраще-
ния, в котором содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные 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.

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

6.12. В случае, если в письменном обращении граж-
данина 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, долж-
ностное лицо праве принять решение о безосновательно-
сти 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 госу-
дарственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну, гражданину, направившему обращение, сообщает-
ся о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений.

6.13. В ходе личного приема гражданину может быть 
отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если 
ему ранее был дан ответ по существу поставленных в об-
ращении вопросов.

По результатам досудебного (внесудебного) обжало-
вания могут быть приняты следующие решения:

- о признании жалобы обоснованной и устранении 
выявленных нарушений.

- о признании жалобы необоснованной с направле-
нием заинтересованному лицу мотивированного отказа в 
удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, на-
деленное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно 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 
к постановлению администрации

от «30» 03. 2016 г.  № 150
Административный регламент 

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального 
нежилого фонда во временное владение и (или) пользование»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предостав-
ление объектов муниципального нежилого фонда во времен-
ное владение и (или) пользование» (далее - муниципальная 
услуга).

Административный регламент по предоставлению муни-
ципальной услуги разработан в целях повышения качества ис-
полнения и доступности предоставления муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для получения и предоставления 
муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при предоставлении 
администрацией муниципального образования «Заневское го-
родское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администра-
ция муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области (далее – орган местного самоуправления, 
администрация МО).

1.3. Структурным подразделением, ответственным за 
предоставление муниципальной  услуги, является сектор 
имущественных отношений и инвестиционной политики (да-
лее – сектор).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги админи-
страция муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области взаимодействует с:

 1.4.1. Ленинградским областным государственным уни-
тарным предприятием технической инвентаризации и оцен-
ки недвижимости филиал Всеволожское бюро технической 
инвентаризации;

1.4.2. С органами Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии;

1.4.3. С органами Федеральной налоговой службы Россий-
ской Федерации.

1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса 
электронной почты органов местного самоуправления Ленин-
градской области приведены в приложении 1 к административ-

ному регламенту.
1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена при 

обращении в многофункциональный центр предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, спра-
вочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в 
приложении 2 к административному регламенту.

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 муни-
ципальных 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.zanevka.org.

 1.8. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги предоставляется:

- по телефону специалистами (812) 400-26-00 (непосред-
ственно в день обращения заинтересованных лиц);

- на Интернет–сайте администрации муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ле-
нинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

- на портале Федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru;

- при обращении в МФЦ.
Письменные обращения заинтересованных лиц, по-

ступившие почтовой корреспонденцией, по адресу: 195298, 
Ленинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, 
д.48, а также в электронном виде на электронный адрес МО: 
zanevka48@yandex.ru  рассматриваются ответственными струк-
турными подразделениями МО в порядке ч. 1 ст. 12 Федераль-
ного закона от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения об-

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.03.2016 г.                                                                                                                                                               № 150
дер. Заневка 

Об утверждении административного  регламента по 
оказанию муниципальной услуги «Предоставление объектов 
муниципального нежилого фонда во временное владение и 
(или) пользование»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 
г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления», Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Уставом МО «Заневское 
городское поселение» и  в целях установления порядка пре-
доставления муниципальных услуг, предоставляемых в МО 
«Заневское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию 

муниципальной услуги «Предоставление объектов муници-
пального нежилого фонда во временное владение и (или) 
пользование» в соответствии с приложением к настоящему 
постановлению.

2. Постановление администрации от 16.12.2015 г. № 
639 «Об утверждении административного регламента по ока-
занию муниципальной услуги «Предоставление объектов му-
ниципального нежилого фонда во временное владение и (или) 
пользование» признать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу после официального 
опубликования

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах 
массовой информации.

5. Контроль исполнения настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава администрации
А. В. Гердий
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ращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней 
со дня регистрации письменного обращения и даты получения 
электронного документа.

1.9. Муниципальная услуга предоставляется: юридическим 
и физическим лицам, а также индивидуальным предпринимате-
лям (далее - заявители), которые имеют право на заключение со-
ответствующего договора по действующему законодательству, и 
их уполномоченным представителям.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - «Предоставление объектов 
муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) 
пользование» (далее–муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осущест-
вляется структурным подразделением Администрации муни-
ципального образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти – сектором имущественных отношений и инвестиционной 
политики.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
(далее - документами, выдаваемыми по результатам оказания 
муниципальной услуги) является договор о передаче имущества 
казны муниципального образования в аренду, безвозмездное 
пользование, доверительное управление без проведения торгов 
или отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, предус-
мотренной настоящий Административным регламентом, состав-
ляет 90 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предо-
ставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ 
«О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 25.06.2002 N 73-ФЗ 
«Об объектах культурного наследия (памятниках истории и 
культуры) народов Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об 
электронной подписи»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О раз-
витии малого и среднего предпринимательства в Российской 
Федерации»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 «Об утверждении 
Положения о федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, используе-
мых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

- Постановление Правительства Ленинградской области 
от 30.09.2011 N 310 «Об утверждении плана-графика пере-
хода на предоставление государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме органами исполнительной власти 
Ленинградской области и органами местного самоуправления 
Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской 
области и муниципальными учреждениями»;

- Приказ ФАС России от 10.02.2010 N 67 «О порядке про-
ведения конкурсов или аукционов на право заключения догово-
ров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров 
доверительного управления имуществом, иных договоров, пред-
усматривающих переход прав в отношении государственного 
или муниципального имущества, и перечне видов имущества, 
в отношении которого заключение указанных договоров может 
осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

2.6. Для предоставления данной муниципальной услуги к 
заявлению, оформленному по форме согласно приложению 
3 к настоящему Административному регламенту, прилагают-
ся следующие документы, заверенные должным образом:

2.6.1. Для юридических лиц и их уполномоченных 
представителей:

- копии учредительных документов юридического лица 
(Устав (Положения) со всеми зарегистрированными измене-
ниями и дополнениями, свидетельство о государственной ре-
гистрации юридического лица и последующие изменения, сви-
детельство о постановке на учет в налоговом органе, документ 
об избрании (назначении) руководителя, справка о банковских 
реквизитах);

- приказ о назначении на должность руководителя лица, 
действующего в силу закона, Устава (Положения) от имени юри-
дического лица без доверенности;

- доверенность, выданная юридическим лицом за подписью 
его руководителя и скрепленная печатью организации (в случае 
если заявление подается представителем);

- копия документа, удостоверяющего личность лица, имею-
щего право действовать от имени заявителя без доверенности, 
либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя 
представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки;

- копии документов, подтверждающих право юридического 
лица на получение объектов в пользование без процедуры тор-
гов (в соответствии с ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 
N 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

2.6.2. Для индивидуальных предпринимателей и их уполно-
моченных представителей:

- копия свидетельства о государственной регистрации фи-
зического лица в качестве индивидуального предпринимателя 
либо свидетельства о внесении записи в Единый государствен-
ный реестр индивидуальных предпринимателей об индивиду-
альном предпринимателе, зарегистрированном до 01.01.2004 
(ЕГРИП), свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, 
справка о банковских реквизитах;

- копия документа, удостоверяющего личность заяви-
теля, либо его доверенного лица в случае, если интересы 
заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для 
сверки;

- копии документов, подтверждающих право индиви-
дуального предпринимателя на получение объектов в поль-
зование без процедуры торгов (в соответствии с ст. 17.1  
Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите 
конкуренции»).

2.6.3. Для физических лиц и их уполномоченных 
представителей:

- копия документа, удостоверяющего личность заяви-
теля, либо его доверенного лица в случае, если интересы 
заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для 
сверки;

-   копия свидетельства о постановке на учет физического 
лица в налоговом органе;

- копия документов, подтверждающих право физического 
лица на получение объектов в пользование без процедуры торгов 
(в соответствии с ст. 17.1  Федерального закона от 26.07.2006 N 
135-ФЗ «О защите конкуренции»).

2.6.4. Специалисты органа местного самоуправления не 
вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено настоящим административным регламентом;

- представления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, и подлежащих представлению в рамках межведом-
ственного взаимодействия:

2.7.1. Для юридических лиц:
- выписки из Единого государственного реестра юридиче-

ских лиц (ЕГРЮЛ);
2.7.2. Для индивидуальных предпринимателей:
- выписка из Единого государственного реестра индивиду-

альных предпринимателей (ЕГРИП);
2.7.3. Документы, указанные в п.2.7 административного 

регламента, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги и подлежащие представлению в рамках межведомствен-
ного взаимодействия не могут быть затребованы у заявителя (за-
явителей), при этом заявитель (заявители) вправе их предоста-
вить вместе с заявлением.  

2.8. Заявитель вправе по собственной инициативе пред-
ставить документы для предоставления муниципальной услуги, 
относящиеся к предмету и существу предоставления муници-
пальной услуги.

2.9. В заявлении не указано название заявителя, направив-
шего заявление, или почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ.

2.10. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-
ностного лица, а также членов его семьи.

2.11. Текст заявления не поддается прочтению.
2.12. Приостановление муниципальной услуги при наличии 

оснований возможно в связи с необходимостью направления до-
полнительных запросов в компетентные органы и организации, 
а также необходимостью представления недостающих доку-
ментов согласно п. 2.6.1 - 2.6.3 настоящего Административного 
регламента.

2.13. Допустимый срок приостановления муниципальной 
услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней с момента 
регистрации заявления заинтересованного лица.

2.14. Заявителю в предоставлении муниципальной услуги 
отказывается в следующих случаях:

2.14.1. Если заявитель не является лицом, указанным в пун-
кте 1.9 настоящего Административного регламента;

2.14.2. Если заявитель не соответствует требованиям дей-
ствующего законодательства, предъявляемым к лицу, которому 
предоставляется муниципальная услуга;

2.14.3. По истечении срока приостановления, предусмо-
тренного п. 2.13 настоящего Административного регламента, не 
представлены все документы или установлено их несоответствие 
требованиям, указанным в пункте 2.6.1 - 2.6.3 настоящего Адми-
нистративного регламента;

2.14.4. Правовыми актами Российской Федерации или Ле-
нинградской области установлены ограничения на распоряже-
ние данным имуществом;

2.14.5. Имеется вступившее в законную силу судебное ре-
шение о несоответствии заявителя требованиям законодатель-
ства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому 
предоставляется муниципальная услуга;

2.14.6. Принятие главой администрации МО реше-
ния об отказе в предоставлении (оказании) муниципальной 
услуги.

2.15. Предоставление муниципальной услуги является бес-
платным для заявителей.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

2.17. Максимальное время ожидания заявителем в очере-
ди при подаче дополнительных документов к заявлению, заявле-
ния на получение информации, консультации, итоговых решений 
не должно превышать 30 минут.

2.18. В день поступления в канцелярию администрации МО 
заявления заинтересованного лица срок регистрации о предо-
ставлении муниципальной услуги составляет:

- в случае личного обращения заявителя - в течение 3 (трех) 
рабочих дней;

- в случае поступления заявления и документов по-
средством почтовой корреспонденции - в течение 3 (трех) 
рабочих дней.

2.19. Помещения администрации МО, в которых оказыва-
ется муниципальная услуга, должны соответствовать санитар-
но-эпидемиологическим правилам и нормам противопожарной 
безопасности, должны иметь освещение. Для удобства потре-
бителей муниципальной услуги места ожидания должны быть 
оборудованы столом и стульями. В помещениях по возможности 
обеспечивается соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.20. Информационные стенды должны располагаться 
в помещении администрации МО и содержать следующую 
информацию:

-  перечень получателей муниципальной услуги;
- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и 
их отдельные положения, в том числе настоящего Администра-
тивного регламента;

- образцы заполнения заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

- местонахождение, график работы, номера 
контактных телефонов, адреса электронной почты 
администрации МО;

- перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги (блок-схема согласно приложению 4 к настоящему Адми-
нистративному регламенту);

- адрес раздела МО на официальном портале, со-
держащего информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для при-
ема заявлений.

2.21. К показателям доступности и качества муници-
пальной услуги относятся:

2.22. Своевременность предоставления муниципальной 
услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных настоя-
щим Административным регламентом);

2.22.1. Предоставление муниципальной услуги в со-
ответствии со стандартом предоставления муниципальной 
услуги;

2.22.2. Вежливое (корректное) обращение сотрудников ад-
министрации МО с заявителями;

2.22.3. Наличие полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги;

2.22.4. Возможность досудебного (внесудебного) рас-
смотрения жалоб (претензий) в процессе получения муни-
ципальной услуги.

2.23. Предоставление муниципальной услуги посредством 
МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюд-
жетного учреждения Ленинградской области «Многофункцио-
нальный 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 услу-
ги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.23.1 Иные требования, в том числе учитывающие особен-
ности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправ-
ления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий 
прием и обработку документов, представляемых для получения 
государственной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего 

документы;
проводит проверку правильности заполнения запроса и 

соответствия представленных документов требованиям настоя-

щего административного регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связы-
ваются единым уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду государственной услуги;

направляет копии документов, с составлением 
описи этих документов по реестру в орган местного 
самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в 
день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение трех рабочих дней со 
дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (под-
линники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, за-
веренные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьер-
ской связи, с составлением описи передаваемых документов, с 
указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и под-
писанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требова-
ниям 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 вы-
дает 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, ответ-
ственный специалист органа местного самоуправления направ-
ляет 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 до окончания срока предоставления муници-
пальной услуги.

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

Выдача договора о передаче имущества казны муници-
пального образования в аренду, безвозмездное пользование, 
доверительное управление без проведения торгов и других ис-
ходящих форм осуществляется на основании  документов, удо-
стоверяющих личность, под роспись в журнале учета выданных 
документов заявителям.

После подписания заявителем документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, один экзем-
пляр договора о передаче имущества казны муниципального 
образования в аренду, безвозмездное пользование, довери-
тельное управление без проведения торгов возвращается МФЦ 
согласно реестра передачи в орган местного самоуправления в 
срок не более 3 рабочих дней со дня их подписания.

Передача сопроводительной ведомости неполученных до-
говоров о передаче имущества казны муниципального обра-
зования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 
управление без проведения торгов и других исходящих форм по 
истечению двух месяцев направляется в орган местного само-
управления по реестру невостребованных документов.

2.24. Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется в соответ-
ствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

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

2.24.2. Муниципальная услуга может быть получена через 
ПГУ ЛО с обязательной личной явкой на прием в орган местного 
самоуправления.

2.24.3. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель дол-
жен 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 докумен-

тов, необходимых для получения услуги;
если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной 

явкой на прием в орган местного самоуправления - завере-
ние пакета электронных документов квалифицированной ЭП 
не требуется;

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

2.24.4. В результате направления пакета электронных до-
кументов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями 
пунктов, соответственно, 2.6 автоматизированной информа-
ционной системой межведомственного электронного взаимо-
действия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация поступившего 
пакета электронных документов и присвоение пакету уникаль-
ного номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО. 

2.24.5. При предоставлении муниципальной услуги через 
ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление ква-
лифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправ-
ления 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 про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов, представ-
ленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на при-
ем, которое должно содержать следующую информацию: адрес 
органа местного самоуправления в который необходимо обра-
титься 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 само-
управления, наделенный в соответствии с должностным регла-
ментом 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 вре-
мя, он обслуживается строго в это время. В случае, если заяви-
тель 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 предоставле-
нии) 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 заявле-
нии средств связи, затем направляет документ почтой либо вы-
дает его при личном обращении заявителя.

2.24.6. В случае, если направленные заявителем (упол-
номоченным лицом)  электронное заявление и документы не 
заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предо-
ставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением 

документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административ-
ного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пун-
кте 2.6. настоящего административного регламента.

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги

3.1. 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 при приеме заявлений 

через МФЦ и в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципальной 
услуги включает в себя следующие административные 
процедуры:

Прием и регистрация заявления - 3 (три) рабочих дня;
Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

- 30 (тридцать) календарных дней;
Рассмотрение вопроса о передаче имущества казны 

муниципального образования в аренду, безвозмездное пользо-
вание, доверительное управление на заседании комиссии - 10 
(десять) календарных дней;

Принятие решения, подготовка, издание муниципального 
правового акта администрации МО - 22 (двадцать два) кален-
дарных дня.

Заключение договора о передаче имущества казны муни-
ципального образования в аренду, безвозмездное пользование, 
доверительное управление без проведения торгов - 25 (двадцать 
пять) календарных дней.

4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для 
приема и регистрации заявления о предоставлении (оказании) 
муниципальной услуги является заявление лица, указанного в 
пункте 1.9 настоящего Административного регламента.

4.3. Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявле-
ния, является специалист сектора организационной и кадровой 
работы.

4.4. Заявление может быть передано следующими спо-
собами:

- доставлено в администрацию МО лично или через 
уполномоченного представителя в соответствии с действую-
щим законодательством;

- почтовым отправлением, направленным по адресу ад-
министрации МО;

- через МФЦ и ПГУ ЛО.
4.5. Поступившее в администрацию МО заявление под-

лежит регистрации в течение 3 (трех) рабочих дней сектором 
организационной и кадровой работы администрации МО и 
направляет в структурное подразделение, предоставляющее 
административную услугу.

4.6. Критерии принятия решений при приеме заявления 
определяются по итогам оценки наличия оснований для отказа 
в его приеме.

4.7. Способом фиксации результата выполнения адми-
нистративного действия является регистрация поступившего 
заявления.

4.8. Контроль за выполнением административного действия 
осуществляется сектором организационной и кадровой работы 
администрации МО.

4.9. Результатом административной процедуры является 
регистрация заявления или отказ в приеме документов.

4.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для 
рассмотрения заявления о предоставлении (оказании) муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов, является 
зарегистрированное заявление лица, указанного в пункте 1.9 
настоящего Административного регламента.

4.11. Поступившее в администрацию МО заявление о пре-
доставлении (оказании) муниципальной услуги после регистра-
ции в тот же день передается главе администрации МО либо его 
заместителю.

4.12. Рассмотрение заявлений о предоставлении (оказании) 
муниципальной услуги осуществляет сектор имущественных отно-
шений и инвестиционной политики администрации муниципально-
го образования (далее - сектор). Срок рассмотрения заявления 
- 30 (тридцать) календарных дней.

4.13. Лицом, ответственным за рассмотрение заявления 
и проверку комплекта документов, является специалист отдела, 
которому главой администрации МО, его заместителем, на-
чальником сектора дано поручение о подготовке документов для 
рассмотрения вопроса о передаче имущества казны муници-
пального образования в аренду, безвозмездное пользование, 
доверительное управление.

4.14. В случаях, когда в ходе рассмотрения заявления 
возникает необходимость в подтверждении представленной 
заявителем информации, получении дополнительной ин-
формации, а также доработке представленных заявителем 
документов, специалист отдела осуществляет следующие 
действия:

- направляет заявителю уведомление о необходимости 
представления дополнительной информации и (или) доработке 
представленных заявителем документов;

- обращается за получением дополнительной информа-
ции и (или) подтверждением представленной заявителем ин-
формации в государственные органы или в соответствующие 
подразделения администрации МО, обладающие необходимой 
информацией.

4.15. В случаях, если заявитель не представил дополнитель-
ную информацию либо в результате анализа представленных 
документов выявлены обстоятельства, включенные в перечень 
оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, 
а также истек срок приостановления, предусмотренный п. 2.13. 
настоящего Административного регламента, специалист Отдела 
подготавливает служебную записку на имя главы администрации 
МО о рассмотрения вопроса о передаче объекта, указанного в 
заявлении в пользование на торгах (в соответствии с положени-
ями Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите 
конкуренции», приказа ФАС России от 10.02.2010 № 67) и гото-
вит уведомление в адрес заявителя об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

4.16. В случае соответствия представленного заявителем 
комплекта документов требованиям настоящего Административ-
ного регламента специалист сектора подготавливает служебную 
записку на имя главы администрации МО о рассмотрении во-
проса о передаче в аренду, безвозмездное пользование, до-
верительное управление имущества казны муниципального об-
разования без торгов.

4.17. Критерием принятия решения при выполнении ад-
министративного действия является соответствие сведений, 
содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, 
требованиям действующего законодательства.

4.18. Способом фиксации выполнения административного 
действия является подготовка служебной записки на имя главы 
администрации МО  на рассмотрение вопроса о передаче или 
об отказе в передаче имущества казны муниципального обра-
зования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 
управление.

4.19. Юридическим фактом, являющимся основанием 
для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги является направление служебной записки на имя главы 
администрации МО.

4.20. Контроль за выполнением административного дей-
ствия осуществляется начальником сектора.

4.21. Результатом рассмотрения заявления является:
- решение главы администрации МО о передаче в арен-

ду, безвозмездное пользование, доверительное управление 
имущества казны муниципального образования без торгов;

- направление в адрес заявителя уведомления об отказе в 
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предоставлении муниципальной услуги;
-  направление в адрес заявителя уведомления об отказе, в 

связи с принятием решения о проведении торгов на право поль-
зования объекта.

4.22.  Способом фиксации выполнения административного 
действия является принятие решения главой администрации МО 
о передаче или об отказе в передаче имущества казны муни-
ципального образования в аренду, безвозмездное пользование, 
доверительное управление.

4.23. Юридическим фактом, являющимся основанием для 
подготовки и издания муниципального правового акта, являет-
ся решение главы администрации МО о передаче имущества 
казны муниципального образования в аренду, безвозмездное 
пользование, доверительное управление без проведения торгов.

4.30. Лицом, ответственным за подготовку муниципального 
правового акта главы администрации МО, является специалист 
сектора, которому главой администрации МО, его заместите-
лем, начальником сектора дано поручение о подготовке муни-
ципального правового акта. Лицом, ответственным за издание 
муниципального правового акта главы администрации МО, 
является специалист сектора организационной и кадровой 
работы, который осуществляет регистрацию правовых актов 
администрации МО.

4.31. Специалист сектора готовит проект муниципаль-
ного правового акта главы администрации МО в течение 5 
(пяти) рабочих дней с момента принятия решения о переда-
че имущества казны муниципального образования в аренду, 
безвозмездное пользование, доверительное управление 
без торгов.

4.32. Подготовленный проект муниципального правового 
акта главы администрации МО подлежит согласованию:

- со структурным подразделением, на которое возлагается 
исполнение поручения;

- с юридическим сектором;
- с заместителем главы администрации МО.
4.33. После согласования проект муниципаль-

ного правового акта направляется для подписи главе 
администрации МО.

4.34. Максимальный срок согласования проектов муни-
ципальных правовых актов администрации МО в структурных 
подразделениях администрации МО не должен превышать 
10 (десяти) рабочих дней, срок подписания проекта муници-
пального правового акта администрации МО главой адми-
нистрации МО не должен превышать 3 (трех) рабочих дней.

4.35. После подписания главой администрации МО муници-
пальный правовой акт направляется в сектор организационной 
и кадровой работы для регистрации, срок регистрации - 2 (два) 
рабочих дня.

4.36. Критерием принятия решения администрацией МО 
является соответствие сведений, содержащихся в заявлении 
и приложенных к нему документах, требованиям действую-
щего законодательства, а также интересы муниципального 
образования.

4.37. Способом фиксации выполнения административного 
действия является регистрация проекта муниципального право-
вого акта структурными подразделениями администрации МО.

4.38. Контроль за выполнением принятого решения ад-
министрации МО осуществляется главой, заместителем главы 
администрации МО.

4.39. Результатом выполнения административного действия 
в случае вынесения положительного решения является издание 
муниципального правового акта о передаче имущества казны 
муниципального образования в аренду, безвозмездное пользо-
вание, доверительное управление без проведения торгов либо 
уведомление об отказе в предоставлении (оказании) муници-
пальной услуги.

4.40. Юридическим фактом, являющимся основанием для 
заключения договора о передаче имущества казны муници-
пального образования в аренду, безвозмездное пользование, 
доверительное управление без проведения торгов является муни-
ципальный правовой акт главы администрации МО о заключении 
договора о передаче имущества казны муниципального обра-
зования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 
управление без проведения торгов.

4.41. Лицом, ответственным за подготовку договора, явля-
ется специалист сектора, которому начальником сектора дано 
поручение о подготовке проекта договора.

4.42. Проект договора готовится специалистом сектора в 
течение 3 (трех) рабочих дней с момента издания муниципально-
го правового акта главы администрации МО.

4.43. Согласование проекта договора производится юри-
дическим отделом администрации МО в течение 5 (пяти) рабочих 
дней.

4.44. Согласованный проект договора направляется в 
адрес заявителя или в МФЦ  для подписания в течение 15 (пят-
надцати) календарных дней с момента получения договора, если 
иные сроки не определены в муниципальном правовом акте гла-
вы администрации МО.

4.45. Способом фиксации выполнения административной 
процедуры является присвоение номера договору.

4.46. Контроль за выполнением административной проце-
дуры осуществляется начальником сектора.

4.47. Результатом выполнения административной процедуры 
является заключенный между администрацией МО и пользовате-
лем договор о передаче имущества казны муниципального об-
разования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 
управление без проведения торгов.

V. Формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего 
Административного регламента осуществляет глава админи-
страции МО, заместитель главы администрации МО курирую-
щий деятельность ответственного структурного подразделения, 
начальник ответственного структурного подразделения МО.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и при-
нятием решений при предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется главой администрации  МО, заместителем главы 
администрации МО курирующего деятельность ответственного 
структурного подразделения, начальником ответственного струк-
турного подразделения МО, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муни-
ципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных проце-
дур (выполнения действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных проце-
дур (выполнения действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных проце-
дур (выполнения действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные 
количественные показатели, характеризующие процесс предо-
ставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на 
обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и ис-
ходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муни-
ципальной услуги, обращений о представлении информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, ответов долж-
ностных лиц органа местного самоуправления на соответствую-
щие заявления и обращения, а также запросов администрации 
МО осуществляет начальник ответственного структурного под-
разделения МО.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полу-
ченные из электронной базы данных, служебной корреспонден-
ции органа местного самоуправления, устной и письменной ин-
формации должностных лиц органа местного самоуправления

5.5. Одной из форм контроля за исполнением муници-
пальной услуги, является контроль со стороны граждан, который 
осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и 
телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы 

администрации МО.
5.6. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания 

административных процедур ответственные за их осуществле-
ние специалисты органа местного самоуправления немедленно 
информируют своих непосредственных руководителей, а также 
принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и по-
рядка исполнения административных процедур.

5.7. В случае выявления по результатам осуществления 
текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения 
административных процедур, обоснованности и законности со-
вершения действий виновные лица привлекаются к ответствен-
ности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

5.8. Ответственность должностного лица, ответственно-
го за соблюдение требований настоящего Административ-
ного регламента по каждой административной процедуре 
или действие (бездействие) при исполнении муниципаль-
ной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или 
должностной инструкции) сотрудника органа местного 
самоуправления.

5.9. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ по-
следовательности действий, определенных административными 
процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.10. Контроль соблюдения требований настоящего Адми-
нистративного регламента в части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комите-
том экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской 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.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышесто-
ящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рас-
сматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг».  

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжа-
лования является поступление жалобы о нарушении должност-
ным лицом требований действующего законодательства, в том 
числе требований настоящего Административного регламента.

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в 
органе, предоставляющего муниципальную услугу, информации 
и документов, необходимых для обжалования действий (бездей-
ствия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 
должностного лица, а также принимаемого им решения при ис-
полнении муниципальной услуги. 

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу, информации 
и документов, необходимых для обжалования действий (бездей-
ствия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги 
должностного лица, а также принимаемого им решения при ис-
полнении муниципальной услуги. 

6.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправ-
ления, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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

6.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направ-
ляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в письменной форме.

6.10. В случае если в письменном обращении не указана 
фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на об-
ращение не дается. Если в указанном обращении содержатся 
сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 
противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаю-
щем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией.

6.11. Обращение, в котором обжалуется судебное реше-
ние, в течение 15 дней со дня регистрации возвращается граж-
данину, направившему обращение, с разъяснением порядка 
обжалования данного судебного решения.

6.12. Должностное лицо органа местного самоуправ-
ления 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 от-
вета по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
гражданину, направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом.

6.13. В случае если текст письменного обращения не под-
дается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не под-
лежит направлению на рассмотрение должностному лицу орга-
на 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.

6.14. В случае, если в письменном о бращении граждани-
на 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 до-
воды или обстоятельства, должностное лицо праве принять ре-
шение о безосновательности очередного обращения и прекра-
щении 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.

6.15. В ходе личного приема гражданину может быть отка-
зано 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 выяв-
ленных нарушений.

- о признании жалобы необоснованной с направлением 
заинтересованному лицу мотивированного отказа в удовлетво-
рении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения 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  Адми-
нистрации, нарушающие право заявителя либо его представи-
теля на получение муниципальной услуги, могут быть обжалова-
ны в  суде в порядке и сроки, установленные законодательством 
Российской Федерации.
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Уважаемые жители!Уважаемые жители!
На главной странице официального сайта администра-

ции МО «Заневское городское поселение» расположена но-
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НЕ ЖГИТЕ СУХУЮ ТРАВУ

В связи с рано установившейся сухой погодой на 
территории Всеволожского района участились случаи 
палов сухой травы. Подобные загорания могут стать при-
чинами пожаров и перехода огня на жилые строения, лес-
ные массивы и т. д.

Многие жители и гости Всеволожского района Ленин-
градской области в последнее время на участках вдоль до-
рог легко могут увидеть густой дым и огонь. Это не что иное, 
как обычные палы травы, с помощью которых наши гражда-
не пытаются наводить порядок на своих территориях.

Травяные палы имеют значительно более массовый 
характер, чем лесные или торфяные пожары, охватывают 
большие площади и распространяются часто во много раз 
быстрее. Это очень затрудняет их тушение. Практически 
единственным эффективным способом борьбы с травяны-
ми палами является их предотвращение, которое требует 
организованных и осознанных действий как со стороны 
органов власти, сельскохозяйственных и лесохозяйственных 
организаций, так и максимальной ответственности и осто-
рожности со стороны граждан.

Как правило, в начале пожароопасного периода по-
ступают сведения о единичных палах, но затем эта цифра 
неуклонно растет. Вместе с тем, пал растительности не 
принесет ничего полезного, а может создать только про-
блемы и трудности, включая возможность привлечения к 
ответственности.

Напоминаем, в населенных пунктах сжигание сухой 
травянистой растительности ближе 50 метров от строений 
запрещается. Территория вокруг участка для выжигания 
сухой травянистой растительности должна быть очищена в 
радиусе 25-30 метров от сухостойных деревьев, валежника, 
порубочных остатков, других горючих материалов и отделе-
на противопожарной минерализованной полосой шириной 
не менее 1,4 метра.

Выжигание хвороста, лесной подстилки, сухой травы и 
других лесных горючих материалов с нарушением требова-
ний правил пожарной безопасности на земельных участках, 
непосредственно примыкающих к лесам и лесным насажде-
ниям и не отделенных противопожарной минерализованной 
полосой шириной не менее 0,5 метра, – влечет наложение 
административного штрафа.

Немаловажными являются и экологические аспекты 
рассматриваемого вопроса. Из-за травяных палов вы-
горают леса и лесополосы, а на полях почва становится 
бесплодной. В огне гибнут птицы и птичьи гнезда, мелкие 
млекопитающие, беспозвоночные и микроорганизмы. Вос-
станавливаться от таких потерь территория будет не один 
десяток лет. Неконтролируемый пал легко может стать лес-
ным или торфяным пожаром, добраться до населенного 
пункта, сжечь сарай или дом, стать причиной отравления 
дымом.

Травяной пал – это такой же пожар, как и любой дру-
гой. А пожар проще предотвратить, чем потушить. И это 
значит, что необходимо отказаться от практики поджигать 
весной сухую траву и изменить отношение людей к травя-
ным палам. Для этого требуются слаженные и осознанные 
действия со стороны органов власти и местного самоуправ-
ления, сельскохозяйственных и лесохозяйственных органи-
заций и ответственность со стороны граждан.

Несмотря на все предупреждения и разъяснения, 
наши граждане продолжают именно таким образом бороть-
ся со старой травой и мусором на своих участках. Причина 
этому – существование устойчивых мифов о пользе такого 
способа.

Не стоит забывать и про то, что дым травяных пожаров 
очень вреден для здоровья людей. По данным Всемирной ор-
ганизации здравоохранения, воздействие дыма от пожаров 
на природных территориях вызывает целый ряд различных 
заболеваний, особенно органов дыхания, сердечнососу-
дистой системы, а также рост детской смертности. Дым от 
сжигания травы едкий, темный, густой – он очень неприятен 

людям, ест глаза, неприятно пахнет. Он вреден для аллерги-
ков. Сжигая траву в городе, вдоль автодорог, мы сжигаем 
и те соли тяжелых металлов, что осели на листьях, траве и 
выкачаны растениями из почвы – такой дым просто ядовит. 
К тому же в залежах сухой травы и валежника часто таится 
мусор, в том числе и не пригодный, опасный для сжигания – 
пластиковые бутылки и т.п. На загрязненных радионуклидами 
территориях в воздух с огнем и дымом попадают радиоак-
тивные вещества, которые ветром переносятся на значи-
тельные расстояния. В сельской местности в огне сгорают 
остатки удобрений и ядохимикатов, образуя летучие токсич-
ные органические и неорганические соединения.

Всем гражданам, стремящимся к наведению порядка 
возле своих домов, на приусадебных и дачных участках ОНД 
Всеволожского района УНД и ПР ГУ МЧС России по Ленин-
градской области напоминает:

- убирайте сухую траву и мусор вокруг дома - но ни в 
коем случае не методом сжигания;

- соблюдайте особую осторожность при обращении с 
огнем, помните, что даже непотушенная спичка или сигаре-
та, брошенная в траву, может послужить причиной загора-
ния и привести к серьезному пожару;

- если вы заметили огонек на поле, пусть даже в не-
скольких сотнях метрах от вашего дома, не поленитесь его 
потушить, по сухой траве, особенно в ветреную погоду, 
огонь способен проходить огромные расстояния и созда-
вать угрозу строениям и целым населенным пунктам.

В соответствии с постановлением администрации 
от 23.03.2016 г. № 109 «О мерах по усилению пожарной 
безопасности на территории МО «Заневское городское по-
селение» на пожароопасный период 2016 года» выжигание 
стерни, пожнивных остатков, палов сухой травы и разведе-
ние костров на полях, лугах, сельскохозяйственных угодьях, 
на землях лесного фонда и на участках, непосредственно 
примыкающим к лесам на территории МО «Заневское го-
родское поселение» запрещено. Все населенные пункты 
поселения и СНТ оборудованы контейнерами для ТБО, не-
обходимо убирать и сносить (свозить) мусор и сухую траву с 
полей в контейнеры. Сжигать траву на участке необходимо 
до начала пожароопасного периода только при крайней не-
обходимости и в железной бочке. При этом расстояние от 
строений должно быть не менее 50 метров и должен отсут-
ствовать сильный ветер. Обеспечьте непрерывный контроль 
над горением.

Если видите начинающийся пал – остановитесь и 
примите меры. Небольшой группой людей даже разбу-
шевавшийся пал потушить несложно – сначала тушите не-
большой участок, разрывая кольцо огня, затем идете в ряд 
вдоль линии огня, так, чтобы ветер нес пламя и жар в про-
тивоположную сторону, резкими ударами сбиваете пламя 
большой и тяжелой тряпкой (мешковина, кусок одеяла, ста-
рая плотная куртка). Те, кто идут сзади, следят, чтобы снова 
не загорелось, и тушат небольшие очаги. Одежда нужна 
рабочая, плотная, не из синтетики, обувь –  закрытая, на 
толстой подошве.

Если горит высокая сухая трава в ветреную погоду, 
пламя идет высокой стеной – не пытайтесь тушить самостоя-
тельно. Позвоните в службу спасения 

«01» или «112» 8 (813-70) 72-240 или 40-829
опишите местность, ориентиры и подождите их приез-

да в безопасном месте.

ПОМНИТЕ! Только строгое соблюдение правил пожар-
ной безопасности может предупредить пожары и не допу-
стить больших материальных затрат!

  Отдел надзорной деятельности 
Всеволожского района

 УНД и ПР ГУ МЧС России 
по Ленинградской области

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

05.04.2016 г.                                                                                                                                                               № 156
 дер. Заневка              

О принятии решения по внесению  изменений  в генераль-
ный план муниципального образования «Заневское сельское 
поселение»   Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2004 № 
190-ФЗ «Градостроительный Кодекс Российской Федерации», 
с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Уставом  муниципального образования  «За-
невское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, в связи с преобразованием 
муниципального образования, «Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
и наделением его статусом городского поселения, необходимо-
стью  комплексного   развития   территории,  развития   инженер-
ной, транспортной   и  социальной  инфраструктур:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Приступить к процедуре внесения изменений в генераль-
ный план муниципального образования «Заневское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области. 

2. Администрации муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области выступить заказчиком проекта 
внесения изменений в генеральный план муниципального обра-
зования «Заневское сельское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области».

3. Разработчика проекта внесения изменений в гене-
ральный план муниципального образования «Заневское го-

родское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области определить в соответствии с действу-
ющим законодательством;

4. Сектору архитектуры, градостроительства и землеу-
стройства администрации:

4.1. В срок до 20 апреля 2016 года подготовить техниче-
ское задание на разработку проекта внесения изменений в 
генеральный план муниципального образования «Заневское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области;

4.2. Обеспечить подбор и передачу разработчику проекта 
внесения изменений в генеральный план исходных данных, не-
обходимых для проектирования, в объеме сведений, имеющихся 
в администрации, а также в системе информационного обеспе-
чения градостроительной деятельности Всеволожского муници-
пального района. 

4.3.  Осуществить проверку подготовленных проектов вне-
сения изменений в генеральный план на соответствие требова-
ниям действующего законодательства и технического задания 
на его разработку в срок, не превышающий десяти дней со дня 
получения.

5. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление 
в средствах массовой информации и разместить на официаль-
ном сайте муниципального образования.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования (обнародования).

7. Контроль за исполнением постановления оставляю за 
собой.

Врио главы администрации
С.В.Мыслин

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

05.04.2016 г.                                                                                                                                                              № 157
 дер. Заневка

О признании утратившим силу постановления от 
04.10.2013 г. №452  «Об утверждении документации по плани-
ровке  части территории дер.Заневка Всеволожского  муници-
пального района Ленинградской области»

 
В связи с выявленным несоответствием существующего 

землепользования, границ вновь выявленных и сформирован-
ных земельных участков с решениями утвержденного проекта 
планировки территории дер.Заневка, в целях обеспечения ре-
ализации мероприятий по газификации участков и объектов 
застройки дер.Заневка Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившим силу постановление администра-
ции от  04.10.2013 г. №452 «Об утверждении документации по 
планировке части территории дер.Заневка Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области».

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации 

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента 
его официального опубликования.

Врио главы администрации
С.В.Мыслин


