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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ    ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области
Глава муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.09.2016 года                                                                                                                       №  21
г.п. Янино-1

О проведении публичных слушаний 

В соответствии с Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Уставом муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, По-
ложением о порядке организации и проведения пу-
бличных слушаний в МО «Заневское сельское поселе-
ние», утвержденным решением совета депутатов МО 
«Заневское сельское поселение» от 13.05.2015 № 19 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Назначить проведение публичных слушаний 
по проекту решения совета депутатов «О внесении 
изменений в Правила благоустройства, содержания 
и обеспечения санитарного состояния территории 

муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области», утвержденные решением 
совета депутатов от 29.04.2013 № 16, с изменениями, 
принятыми решением совета депутатов от 22.06.2016 
№ 38,  на 18.10.2016  в 17 часов 00 минут. 

Определить место проведения публичных слу-
шаний: Ленинградская область, Всеволожский  рай-
он, д. Заневка, д.48, администрация МО «Заневское 
городское поселение», зал заседаний.

2. Опубликовать настоящее постановление в 
официальных средствах массовой информации.

3. Данное постановление вступает в силу с мо-
мента его  опубликования.

4. Контроль над исполнением настоящего поста-
новления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
В. Е. Кондратьев

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ (проект)
____________                                                                                                                                           № ______
г.п.Янино-1

О внесении изменений в Правила благоустрой-
ства, содержания и обеспечения санитарного со-
стояния территории муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, утверж-
денные решением совета депутатов  от 29.04.2013 
№ 16 (с изменениями от 22.06.2016 № 38)

В соответствии с Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской 
Федерации», уставом муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, со-
вет депутатов принял

РЕШЕНИЕ: 

1. Внести в Правила благоустройства, содер-
жания и обеспечения санитарного состояния тер-
ритории муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области, утвержденные 
решением совета депутатов  от 29.04.2013 № 16, с 
изменениями, принятыми решением совета депута-
тов от 22.06.2016 № 38 (далее – Правила), следую-
щие изменения:

Дополнить Правила главой IX.I следующего 
содержания:

«Глава IX.I.  Правила размещения дополнительно-
го оборудования на фасадах зданий и сооружений

9.1. Размещение дополнительного оборудования 
на фасадах зданий и сооружений, а также любые 
действия, связанные с размещением дополнитель-
ного оборудования на фасадах зданий и сооруже-
ний должны быть согласованы с администрацией 
муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее - администрация).

9.2. Под дополнительным оборудованием фаса-
дов понимаются современные системы техническо-
го обеспечения внутренней эксплуатации зданий и 
сооружений и элементы оборудования, размещае-
мые на фасадах.

9.3. Основными видами дополнительного обору-
дования являются:

1) наружные блоки систем кондиционирования и 
вентиляции, вентиляционные трубопроводы;

2) антенны;
3) видеокамеры наружного наблюдения;
4) таксофоны;

5) почтовые ящики;
6) часы;
7) банкоматы;
8) знаки остановки городского пассажирского 

транспорта;
9) знаки дорожного движения, светофоры;
10) оборудование для освещения территории;
11) кабельные линии, пристенные электрощиты.
9.4. По своему назначению дополнительное 

оборудование подразделяется на три группы: 
1) системы технического обеспечения внутрен-

ней эксплуатации зданий (наружные блоки систем 
кондиционирования и вентиляции, вентиляционные 
трубопроводы, антенны, видеокамеры наружного 
наблюдения);

2) городское оборудование (таксофоны, почто-
вые ящики, банкоматы, часы, знаки остановки пас-
сажирского транспорта, знаки дорожного движения);

3) техническое оборудование (светофоры, обо-
рудование для освещения территории, кабельные 
линии, пристенные электрощиты).

9.5. Отличительными особенностями дополни-
тельного оборудования являются:

1) современный стандартный дизайн, унификация;
2) утилитарное назначение.
9.6. Состав дополнительного оборудования и 

места размещения должны быть увязаны с архитек-
турным решением, комплексным оборудованием и 
оформлением фасада.

9.7. Общими требованиями к размещению до-
полнительного оборудования на фасадах зданий и 
сооружений являются:

1) размещение без ущерба для внешнего вида 
и технического состояния фасадов в строго опреде-
ленных местах;

2) минимальный контакт с архитектурными по-
верхностями, рациональное устройство и техноло-
гичность крепежа, использование стандартных кон-
струкций крепления;

3) безопасность для людей;
4) комплексное решение размещения 

оборудования;
5) размещение, не ухудшающее условий прожи-

вания, движения пешеходов и транспорта;
6) удобство эксплуатации и обслуживания.
9.8. Размещение элементов технического обе-

спечения внутренней эксплуатации зданий допуска-
ется при соблюдении следующих требований:

1) минимальный выход технических устройств на 
поверхность фасада;

2) компактное встроенное расположение;

 3) маскировка наружных блоков, деталей;
 4) группировка ряда элементов на общей не-

сущей основе;
 5) привязка к единой системе осей на фасаде.
9.9. Для городского оборудования выбор места 

определяется:
1) сетевой системой размещения оборудова-

ния в границах района, квартала, улицы;
2) унификацией мест размещения;
3) визуальной и физической доступностью, 

удобством пользования;
4) архитектурным решением фасада, размеще-

нием других элементов дополнительного оборудования.
9.10. Для технического оборудования разме-

щение определяется нормативными требованиями 
устройства инженерных сетей в увязке с архитек-
турным решением фасада.

9.11. Размещение наружных блоков систем кон-
диционирования и вентиляции допускается:

1) на кровле зданий и сооружений (крышные кон-
диционеры с внутренними воздуховодными каналами);

2) в верхней части оконных и дверных проемов, 
в окнах подвального этажа без выхода за плоскость 
фасада с использованием маскирующих огражде-
ний (решеток, жалюзи);

3) на лоджиях, в нишах - в наиболее незаметных 
местах;

4) в арочном проеме на высоте не менее 3,0 м 
от поверхности земли;

9.12. Размещение наружных блоков систем кон-
диционирования и вентиляции допускается на лице-
вых и дворовых фасадах при обязательном условии 
разработки концепции (проекта) размещения на-
ружных блоков кондиционеров, с привязкой к единой 
системе осей на фасаде. 

Концепция (проект) подлежит согласованию с  
администрацией.

В рамках разработанной концепции каждый из 
собственников помещений, желающий установить 
кондиционер, должен получить согласование на 
установку кондиционера в администрации, а также 
в ТСЖ или в управляющей организации (при управ-
лении многоквартирным жилым домом управляю-
щей организацией).

9.13. Устройство систем кондиционирования и 
вентиляции без наружного блока с подачей воздуха 
через отверстие в стене диаметром до 0,15 м, скры-
тое заборной решеткой, допускается повсеместно.

9.14. Размещение наружных блоков систем кон-
диционирования и вентиляции не допускается:

1) над пешеходными тротуарами;
2) в оконных и дверных проемах с выступанием 

за плоскость фасада без использования маскирую-
щих ограждений.

9.15. Размещение антенн допускается:
1) на кровле зданий и сооружений - компакт-

ными упорядоченными группами, с использовани-
ем единой несущей основы (при необходимости - с 
устройством ограждения);

2) на дворовых фасадах, глухих стенах, бранд-
мауэрах, не просматривающихся с улицы;

3) на дворовых фасадах - в простенках между 
окнами на пересечении вертикальной оси простен-
ка и оси, соответствующей верхней границе проема;

4) на зданиях малоэтажной застройки - в наи-
более незаметных местах, без ущерба объемным и 
силуэтным характеристикам зданий и сооружений.

9.16. Размещение антенн не допускается:
1) на лицевых фасадах;
2) на кровле, дворовых фасадах и брандмауэ-

рах, просматривающихся с улицы;
3) на кровле зданий с выразительным силуэтом, 

на силуэтных завершениях зданий и сооружений 
(башнях, куполах), на парапетах, ограждениях кров-
ли, вентиляционных трубах;

4) на угловой части фасада;
5) на ограждениях балконов, лоджий.
9.17. Наружные блоки систем кондиционирова-

ния и вентиляции, антенны должны размещаться упо-
рядоченно, с привязкой к архитектурному решению 
фасада и единой системе осей, с использованием 
стандартных конструкций крепления и ограждения, 
при размещении ряда элементов - на общей несу-
щей основе. Крепление, ведущее к повреждению 
архитектурных поверхностей, не допускаются.

9.18. Видеокамеры наружного наблюдения раз-
мещаются под навесами, козырьками, балконами, 
эркерами, на участках фасада, свободных от архи-
тектурных деталей, декора, ценных элементов отделки.

9.19. Размещение видеокамер наружного на-
блюдения на колоннах, фронтонах, карнизах, пи-
лястрах, порталах, козырьках, на цоколе балконов, 
не допускается.

9.20. Таксофоны и почтовые ящики размеща-
ются в наиболее доступных местах со значительной 
зоной видимости, на участках фасада, свободных от 
архитектурных деталей, декора, ценных элементов 
отделки, на глухих стенах, брандмауэрах, каменных 
оградах при ширине тротуара на прилегающем к 
фасаду участке не менее 1,5 м.

9.21. Размещение таксофонов и почтовых ящи-

ков не допускается:
1) в местах, препятствующих движению пешехо-

дов и транспорта;
2) в непосредственной близости от окон жилых 

помещений (для таксофонов);
3) на порталах, колоннах и других пластических 

элементах фасада.
9.22. Часы размещаются на участках фасада 

со значительной зоной видимости:
1) консольно - на уровне первого и второго этажей;
2)  на угловых участках фасада - в пределах 

«треугольника видимости»;
3) у границы сопряжения соседних фасадов - 

на расстоянии не менее 5,0 м от других консольных 
объектов на фасаде и выступающих элементов фа-
сада (эркеров, балконов);

4) над входом или рядом с входом в здание;
5) в соответствии с осями простенков, верти-

кальной координацией размещения консольных объ-
ектов на фасаде;

 6) на участках фасада, нуждающихся в компо-
зиционном завершении.

9.23. Размещение банкоматов на фасадах 
допускается:

1) встроенное в объеме витрины при условии 
сохранения единой плоскости и общего характера 
витринного заполнения;

2) встроенное в нише или дверном проеме при 
условии, что он не используется в качестве входа, 
с сохранением общего архитектурного решения, 
габаритов проема.

9.24. Знаки остановки пассажирского транс-
порта на фасадах размещаются: 

1) в зоне остановки пассажирского транспорта;
2) на расстоянии не менее 5,0 м от других кон-

сольных объектов на фасаде при соблюдении при-
оритета над другими консольными объектами в зоне 
остановки пассажирского транспорта;

3) на участках фасада со значительной зоной 
видимости;

4) на высоте 2,5-3,0 м от поверхности тротуара;
5) с привязкой к осям простенков с учетом раз-

мещения других консольных объектов на фасаде.
9.25. Размещение знаков остановки пассажир-

ского транспорта не допускается:
1) на цоколе балконов, козырьках, навесах;
2) рядом с эркерами, балконами и другими вы-

ступающими элементами фасада;
3) с использованием нестандартных конструк-

ций крепления, повреждением архитектурных по-
верхностей и деталей.

9.26. Размещение знаков дорожного движения, 
светофоров на фасадах осуществляется в соответ-
ствии с требованиями Правил дорожного движения в 
Российской Федерации по согласованию с Отделом 
ГИБДД УМВД России по Всеволожскому району Ле-
нинградской области в местах с оптимальной зоной 
видимости при соблюдении приоритета над другими 
видами оборудования с использованием стандарт-
ных конструкций крепления.

9.27. Крепление оборудования для освещения 
территории к фасадам должно осуществляться на 
основе нормативных требований без ущерба для 
технического состояния и внешнего вида фасада. 

9.28. Общими требованиями к внешнему виду 
дополнительного оборудования, размещаемого на 
фасадах, являются:

1) унификация;
2) компактные габариты;
3) использование современных технических 

решений;
4) использование материалов с высокими деко-

ративными и эксплуатационными свойствами.
9.29. Материалы, применяемые для изготов-

ления дополнительного оборудования, должны вы-
держивать длительный срок службы без изменения 
декоративных и эксплуатационных свойств с учетом 
климатических условий, иметь гарантированную дли-
тельную антикоррозийную стойкость, малый вес.

9.30. Конструкции крепления дополнительно-
го оборудования должны иметь наименьшее число 
точек сопряжения с архитектурными поверхностя-
ми, обеспечивать простоту монтажа и демонтажа, 
безопасность эксплуатации, удобство ремонта. 
Технологии производства должны обеспечивать 
устойчивость дополнительного оборудования к меха-
ническим воздействиям.

9.31. Элементы технического обеспечения вну-
тренней эксплуатации зданий и сооружений (наруж-
ные блоки систем кондиционирования и вентиляции, 
техническое оборудование) должны иметь нейтраль-
ную окраску, максимально приближенную к архитек-
турному фону (колеру фасада, тону остекления).

9.32. Антенны, расположенные на светлом фоне 
стены или на кровле, должны иметь светлую окраску. 
Антенны, расположенные на темном фоне стены, 
должны иметь темную окраску; приближенную к тону 
архитектурной поверхности.

9.33. Конструкции крепления дополнительного 
оборудования должны иметь нейтральную окраску, 
приближенную к колеру фасада.
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9.34. Городское оборудование должно иметь 
стандартную окраску: таксофоны - серого, гра-
фитового, темно-зеленого цветов, почтовые ящи-
ки - темно-синего цвета. Нестандартные цветовые 
решения дополнительного оборудования фасадов, 
обоснованные проектным решением, должны быть 
согласованы с администрацией.

9.35. В процессе эксплуатации обеспечивается 
поддержание дополнительного оборудования в над-
лежащем состоянии, проведение текущего ремонта 
и технического ухода, очистки.

9.36. Эксплуатация дополнительного оборудо-
вания не должна наносить ущерб внешнему виду 
и техническому состоянию фасада, причинять не-
удобства окружающим.

9.37. Дополнительное оборудование, внешний 
вид, размещение и эксплуатация которого наносят 
ущерб физическому состоянию и эстетическим 

качествам фасада, а также причиняют неудобства 
жителям и пешеходам, подлежит демонтажу в уста-
новленном порядке.

9.38. Конструкции крепления, оставшиеся от де-
монтированного дополнительного оборудования, де-
монтируются в установленном порядке, а поверхность 
фасада при необходимости подвергается ремонту.»

2. Опубликовать настоящее решение в офици-
альных средствах массовой информации.

3. Настоящее решение вступает в силу со дня 
его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего реше-
ния возложить на постоянно действующую комис-
сию по экономической политике, бюджету, налогу, 
инвестициям, правопорядку, законности.

Глава МО - председатель совета депутатов                                                  
В.Е.Кондратьев

СООБЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ ПУБЛИЧНЫХ СЛУШАНИЙ

Администрация  муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской 
области в целях обеспечения всем заинтересо-
ванным лицам равных возможностей для участия 
в публичных слушаниях, сообщает о проведении  
18.10.2016 в 17 часов 00 минут по адресу: Ленин-
градская область, Всеволожский муниципальный 
район, д. Заневка, д.48, администрация МО «За-
невское городское поселение», зал заседаний, 

публичных слушаний по проекту  муниципального 
правового акта «О внесении изменений в Правила 
благоустройства, содержания и обеспечения са-
нитарного состояния территории муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области», утвержденные решением 
совета депутатов от 29.04.2013 № 16, с измене-
ниями, принятыми решением совета депутатов от 
22.06.2016 № 38.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
« ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ 
28.09.2016 года                                                                                                                                           №  44
г.п. Янино-1

Об утверждении Положения о порядке размеще-
ния объектов нестационарной торговли,  обществен-
ного питания,   оказания бытовых и прочих  услуг на 
территории  МО «Заневское городское поселение» 

В соответствии с Федеральными законами Рос-
сийской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправ-
ления в Российской Федерации», от 28.12.2009 № 
381-ФЗ «Об основах государственного регулирования 
торговой деятельности в Российской Федерации»,  от 
24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и средне-
го предпринимательства в Российской Федерации», 
постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 29.09.2010 № 772 «Об утверждении правил 
включения нестационарных торговых объектов, рас-
положенных на земельных участках, в зданиях, стро-
ениях и сооружениях, находящихся в государственной 
собственности, в схему размещения нестационарных 
торговых объектов», уставом МО «Заневское город-
ское поселение», совет депутатов принял

РЕШЕНИЕ:

1. Утвердить Положение о порядке размещения 
объектов нестационарной торговли, общественного 
питания, оказания бытовых и прочих услуг на тер-
ритории муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области согласно 
приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в офици-
альных средствах массовой информации. 

3. Решение вступает в силу с момента его 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего реше-
ния возложить на постоянно действующую депутат-
скую комиссию по собственности, земельным отно-
шениям, архитектуре, градостроительству, торговле 
и экологии.

Глава муниципального образования
В.Е. Кондратьев

Приложение
к решению совета депутатов

от   28.09.2016 года № 44

Положение о порядке размещения объектов нестационарной торговли, общественного питания, 
оказания бытовых и прочих услуг на территории муниципального образования 

«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке размещения объектов 
нестационарной торговли, общественного питания,  
оказания бытовых и прочих услуг на территории му-
ниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – Положение) раз-
работано в соответствии  с Федеральными закона-
ми Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», от 28.12.2009 
№ 381-ФЗ «Об основах государственного регулиро-
вания торговой деятельности в Российской Федера-
ции»,  от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого 
и среднего предпринимательства в Российской Фе-
дерации», постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 29.09.2010 № 772 «Об утверж-
дении правил включения нестационарных торговых 
объектов, расположенных на земельных участках, 
в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся 
в государственной собственности, в схему разме-
щения нестационарных торговых объектов», устава 
муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области в целях:

- создания условий для улучшения организации 
и качества торгового обслуживания населения и 
обеспечения доступности товаров для населения;

- создания условий для обеспечения граждан 
услугами (бытового обслуживания и прочих услуг);

- создания условий для обеспечения услугами 
общественного питания населения;

- установления единого порядка размещения, 
а также обеспечения дальнейшего содержания 
объектов нестационарной торговли, обществен-
ного питания, оказания бытовых и прочих услуг на 
территории муниципального образования «Занев-

ское городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области (далее – 
муниципальное образование);

- обеспечения единства требований к разме-
щению объектов нестационарной торговли, обще-
ственного питания, оказания бытовых и прочих услуг 
на территории муниципального образования;

- формирования современной торговой ин-
фраструктуры.

1.2. Требования, предусмотренные настоящим 
Положением, не распространяются на отношения, 
связанные с размещением объектов нестационар-
ной торговли, общественного питания, оказания бы-
товых и прочих услуг:

а) находящихся на территориях рынков;
б) при проведении праздничных, обществен-

но-политических, культурно-массовых и спортивно-
массовых мероприятий, имеющих краткосрочный 
характер (срок мероприятий не должен превышать 
трех дней);

в) при размещении нестационарных объектов в 
весенне-летний период, школьно-письменных база-
ров, елочных, новогодних базаров, бахчевых разва-
лов, сезонных (летних) кафе, ярмарок, цирков шапи-
то, аттракционов, передвижных зоопарков.

1.3. Размещение нестационарных торговых 
объектов на территории муниципального образова-
ния осуществляется в соответствии со Схемой раз-
мещения объектов нестационарной торговли, обще-
ственного питания,  оказания бытовых и прочих услуг 
на территории муниципального образования.

1.4. Включение объектов нестационарной тор-
говли, общественного питания, оказания бытовых и 
прочих услуг, расположенных на земельных участках, 
в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в 
государственной собственности, в схему осущест-
вляется по согласованию с органом исполнительной 
власти субъекта Российской Федерации, осущест-

вляющим полномочия собственника имущества.
1.5. Схема разрабатывается администрацией 

муниципального образования и утверждается реше-
нием совета депутатов муниципального образования.

2. Основные понятия и их определения

Для целей настоящего Положения используются 
следующие основные понятия:

2.1. Схема размещения объектов нестацио-
нарной торговли, общественного питания, оказания 
бытовых и прочих услуг (далее – Схема) - документ, 
включающий графическое изображение терри-
тории муниципального образования в масштабе 
1:500-1:2000, на которое нанесены:

- контуры существующих объектов нестацио-
нарной торговли и их идентификационные номера;

- проектные (новые) места размещения объек-
тов нестационарной торговли (могут располагаться 
только в границах красных линий с учетом линий 
градостроительного регулирования) и их идентифи-
кационные номера, а также текстовую часть (в фор-
ме таблицы), содержащую описание существующих 
объектов нестационарной торговли и проектных (но-
вых) мест размещения объектов нестационарной 
торговли, структурированную по идентификацион-
ным номерам и выполненную по форме согласно 
приложению 1 к настоящему Положению. 

2.2. Нестационарный объект - объект, представ-
ляющий собой временное сооружение или времен-
ную конструкцию, не связанные прочно с земельным 
участком вне зависимости от наличия или отсутствия 
подключения (технологического присоединения) к 
сетям инженерно-технического обеспечения, в том 
числе передвижное сооружение.

К нестационарным объектам, включаемым в 
схему, относятся:

павильон - оборудованное строение, имеющее 
торговый зал и помещения для хранения товарного 
запаса, рассчитанное на одно или несколько рабо-
чих мест, общей площадью не более 100 кв. м;

киоск - оснащенное торговым оборудованием 
строение, не имеющее торгового зала и помеще-
ний для хранения товаров, рассчитанное на одно 
рабочее место продавца, на площади которого хра-
нится товарный запас, общей площадью до 20 кв. м;

торговая галерея - выполненный в едином архи-
тектурном решении нестационарный торговый объ-
ект, состоящий из совокупности, но не более пяти 
(в одном ряду) специализированных павильонов или 
киосков, симметрично расположенных напротив 
друг друга, обеспечивающих беспрепятственный 
проход для покупателей, объединенных под единой 
временной светопрозрачной кровлей, не несущей 
теплоизоляционную функцию;

пункт быстрого питания - павильон или киоск, 
специализирующийся на продаже изделий из полу-
фабрикатов высокой степени готовности в потреби-
тельской упаковке, обеспечивающей термическую 
обработку пищевого продукта;

мобильный пункт быстрого питания - передвиж-
ное сооружение (автокафе), специализирующееся 
на продаже изделий из полуфабрикатов высокой 
степени готовности в потребительской упаковке, 
обеспечивающей термическую обработку пищево-
го продукта;

выносное холодильное оборудование - холо-
дильник для хранения и реализации прохладитель-
ных напитков и мороженого;

торговый автомат (вендинговый автомат) - вре-
менное техническое устройство, сооружение или 
конструкция, осуществляющее продажу штучного 
товара, оплата и выдача которого осуществляется с 
помощью технических приспособлений, не требую-
щих непосредственного участия продавца;

бахчевой развал - специально оборудованная 
временная конструкция для хранения бахчевых куль-
тур, установленная в непосредственной близости 
к нестационарному торговому объекту (павильону, 
киоску), через который осуществляется реализация 
бахчевых культур;

передвижные сооружения: автомагазины (авто-

лавки), тонары, изотермические емкости и цистер-
ны, презентационные стойки, лотки;

елочный базар;
объект службы быта, в том числе мобильный (ре-

монт обуви, металлоремонт, др.);
объект для оказания прочих услуг, в том числе 

мобильный (шиномонтаж, др.).
2.3. Специализация объекта нестационарной 

торговли - торговая деятельность, при которой во-
семьдесят и более процентов всех предлагаемых к 
продаже товаров от их общего количества состав-
ляют товары одной группы, за исключением деятель-
ности по реализации печатной продукции.

Специализация объектов нестационарной тор-
говли по реализации печатной продукции определя-
ется, если пятьдесят и более процентов всех предла-
гаемых к продаже товаров от их общего количества 
составляет печатная продукция. 

Примерные виды специализации объектов не-
стационарной торговли:

- продовольственные товары (в том числе обще-
ственное питание);

- непродовольственные товары;
- печатная продукция;
- цветы.
2.4. Нестационарные объекты общественного 

питания - это объекты по удовлетворению потреб-
ностей населения в питании и проведении досуга, 
осуществляющие свою деятельность через неста-
ционарные объекты предусмотренные пунктом 2.2 
настоящего Положения. 

2.5. Нестационарные объекты оказания быто-
вых и прочих услуг - это объекты по удовлетворению 
потребностей населения в бытовых и прочих услу-
гах, осуществляющие свою деятельность через не-
стационарные объекты предусмотренные пунктом 
2.2 настоящего Положения.

3. Требования к разработке схемы

3.1. При разработке схемы учитываются:
- особенности развития торговой деятельности 

и оказания услуг на территории муниципального 
образования;

- обеспечение беспрепятственного развития 
улично-дорожной сети;

- обеспечение беспрепятственного движения 
транспорта и пешеходов;

- специализация объектов нестационарных тор-
говых объектов;

- обеспечение соответствия деятельности объ-
ектов нестационарной торговли, общественного пи-
тания, оказания бытовых и прочих услуг санитарным, 
противопожарным, экологическим требованиям, 
правилам продажи отдельных видов товаров, требо-
ваниям безопасности для жизни и здоровья людей.

3.2. Размещение объектов нестационарной 
торговли, общественного питания, оказания быто-
вых и прочих услуг должно обеспечивать свободное 
движение пешеходов и доступ потребителей к объ-
ектам торговли, общественного питания и оказания 
услуг, в том числе обеспечение безбарьерной сре-
ды жизнедеятельности для инвалидов и иных маломо-
бильных групп населения, беспрепятственный подъ-
езд спецтранспорта при чрезвычайных ситуациях.

3.3. Места размещения объектов нестацио-
нарной торговли, общественного питания, оказания 
бытовых и прочих услуг подлежат согласованию в по-
рядке, установленном местными органами власти. 

3.3.1. На отведенной территории допускается 
установка киосков, а также одноэтажных павильо-
нов площадью 20 кв.м и менее группами. В одной 
группе может размещаться не более 10 сооруже-
ний I,II,III,IIIа степеней огнестойкости или 6 - IIIб, IV, 
IVа, V степеней огнестойкости. Расстояния между 
ними в группе не нормируется. 

3.3.2. Расстояние между группами, указанные 
в п.2.2 настоящих норм, между павильонами площа-
дью более 20 кв.м, а также между павильонами и 
киосками, предназначенными для продажи горючих 
жидкостей и газов (независимо от их площади), сле-
дует принимать в соответствии с таблицей.

3.3.3. Расстояния от отдельно строящих кио-
сков (павильонов) и групп сооружений, указанных в 
п.3.3.1. до жилых, общественных, вспомогательных 
зданий промышленных предприятий и до произ-
водственных зданий, а также между торговыми па-
вильонами площадью более 20 кв.м принимаются в 
соответствии с нормами по планировке и застройке 
городских и сельских поселений. 

3.3.4. Места сбора сгораемых отходов следует 
размещать на расстоянии не менее 15 м от киосков 
и павильонов. 

3.3.5. Размещение нестационарного объекта у 
остановочного пункта общественного транспорта 
осуществляется только после получения согласова-
ния от организации, уполномоченной на содержа-
ние остановочного пункта общественного транс-
порта, и  Управления ГИБДД ГУ МВД России по г. 
Санкт-Петербургу и Ленинградской области.

3.3.6. Расстояние от края проезжей части до неста-
ционарного объекта должно составлять не менее 3,0 м.

3.4. Внешний вид нестационарных объектов 

должен соответствовать внешнему архитектурному 
облику сложившейся застройки.

3.5. Площадки для размещения нестационар-
ных объектов и прилегающая территория должны 
быть благоустроены.

3.6. Собственники или владельцы на ином праве 
нестационарных объектов должны:

- производить систематическую уборку (руч-
ную, механическую) отведенных им дворовых и при-
легающих к ним территорий на расстоянии не ме-
нее 10 метров по их периметру от границ участков, 
а по фасаду до середины проезжей части улицы, 
переулка, проезда, со своевременным вывозом 
мусора, а в зимнее время - снега в специально от-
веденные места;

- своевременно скалывать лед с тротуаров, по-
сыпать песком покрытие, расчищать снег, убирать 
наледь, сосульки и снег с крыш зданий. Владельцам 
данных территорий не допускать образования сва-
лок мусора.

3.7. Собственники или  владельцы на ином пра-
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ве нестационарных объектов должны иметь заклю-
ченные договоры:

- со специализированными организациями, 
производящими удаление отходов, на планово-регу-
лярную очистку, сбор и утилизацию отходов, с при-
лагаемым к ним графиком;

- на энергоснабжение.
3.8. У входов в нестационарные объекты должны 

быть установлены урны. Установка урн производить-
ся собственниками или владельцами этих объектов.

3.9. Допускается в период с 1 апреля по 1 но-
ября размещение у объекта нестационарной тор-
говли, специализирующегося на продаже продо-
вольственных товаров, и у объекта общественного 
питания не более одной единицы выносного холо-
дильного оборудования в соответствии с утвержден-
ной схемой размещения нестационарных торговых 
объектов. Холодильное оборудование должно быть 
размещено на одной линии с фасадом нестаци-
онарного торгового объекта вплотную к нему. При 
этом не допускается установка холодильного обо-
рудования, если это ведет к сужению тротуара до 
ширины менее 1,5 метра, препятствует свободному 
передвижению пешеходов.

В местах, где установка холодильного обору-
дования указанным способом невозможна, раз-
решается установка витрины-холодильника не-
посредственно вплотную с фасадной стороной 
нестационарного объекта.

Не допускается установка витрин-холодильни-
ков на проезжей части и газонах.

3.10. Не допускается размещение объектов 
нестационарной торговли, общественного питания, 
оказания бытовых и прочих услуг:

в местах, не включенных в схему;
размещение временных конструкций, предна-

значенных для хранения бахчевых культур, отдельно 
от нестационарных торговых объектов (павильонов, 
киосков);

не допускается выставление у нестационарных 
торговых объектов, в том числе у (мобильных) пун-
ктов быстрого питания столиков, стульев, зонтиков и 
других подобных объектов;

на остановочных пунктах общественного 
транспорта;

в полосах отвода автомобильных дорог;
в арках зданий, на газонах, цветниках, клумбах, 

площадках (детских, для отдыха, спортивных), на дво-
ровых территориях жилых зданий, в местах, не обо-
рудованных подъездами для разгрузки товара, на 
тротуарах шириной менее 3 метров;

ближе 5 метров от окон жилых и общественных 
зданий и витрин стационарных торговых объектов;

на инженерных сетях и коммуникациях и в ох-
ранных зонах инженерных сетей и коммуникаций;

под железнодорожными путепроводами и авто-
мобильными эстакадами, мостами;

в надземных и подземных переходах, а также в 
5-метровой охранной зоне от входов (выходов) в под-
земные переходы;

на расстоянии менее 25 метров от мест сбо-
ра мусора и пищевых отходов, дворовых уборных, 
выгребных ям;

в случае, если размещение нестационарных 
торговых объектов уменьшает ширину пешеходных 
зон до 3 метров и менее;

в случае, если размещение нестационарных 
торговых объектов препятствует свободному подъ-
езду пожарной, аварийно-спасательной техники 
или доступу к объектам инженерной инфраструк-
туры (объекты энергоснабжения и освещения, 
колодцы, краны, гидранты и т.д.);

сбрасывать в водоемы, реку, бытовые и произ-
водственные отходы и загрязнять воду и прилегаю-
щие к ним территории;

складировать строительные материалы, мусор 
на тротуарах и прилегающих к зданиям территориях. 

3.11. Владельцы объектов нестационарной тор-
говли, общественного питания,  оказания бытовых и 
прочих услуг обязаны предоставить в комиссию  по 
вопросам размещения нестационарных торговых 
объектов на территории муниципального образова-
ния заявление (о включении действующего нестаци-
онарного торгового объекта в схему размещения 
нестационарных торговых объектов на территории му-
ниципального образования) и следующие документы: 

а) свидетельство о регистрации юридического 
лица (индивидуального предпринимателя) (о внесе-
нии организации в Единый государственный реестр 
юридических лиц);

б) свидетельство о постановке на учет в нало-
говой службе;

в) правоустанавливающие документы на объект 
торговли (павильон, автофургон и т.д.), собствен-
ность или аренда;

г) схему предполагаемого места расположения 
нестационарного торгового объекта в здании, стро-
ении, сооружении, находящегося в муниципальной 
собственности, или на земельном участке, с указа-
нием площади объекта нестационарной торговли;

д) копию паспорта руководителя или ИП.

4. Порядок утверждения Схемы

4.1. Проект схемы разрабатывается админи-
страцией муниципального образования в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации 
и Ленинградской области.

4.2. В текстовой части схемы (в таблице), раз-
работанной по форме согласно Приложению №1 
к настоящему Порядку, указывается следующая 
информация об объекте нестационарной торгов-
ли, общественного питания, оказания бытовых и 
прочих услуг:

- идентификационный номер нестационарного 
торгового объекта;

- место размещения нестационарного торгово-
го объекта (адресный ориентир);

- вид нестационарного торгового объекта; 
- площадь нестационарного торгового объекта;
- специализация нестационарного торгового 

объекта;
- правообладатель нестационарного торгового 

объекта (наименование, ИНН);
- реквизиты документов на размещение неста-

ционарного торгового объекта; 
- является ли правообладатель нестационар-

ного торгового объекта субъектом малого и(или) 
среднего предпринимательства (да/нет);

- период размещения нестационарного торго-
вого объекта (с ___ по ___);

Графическая часть схемы представляет собой 
графическое изображение территории муници-
пального образования в масштабе 1:500-1:2000, 
с предусмотренными на нем возможными местами 
размещения нестационарных объектов.

4.3. После разработки проекта Схема направ-
ляется на согласование.

В целях упрощения процедуры прохождения не-
обходимых согласований проекта Схемы, а также 
для рассмотрения заявлений о предоставлении пра-
ва на размещение нестационарных торговых объек-
тов, совет депутатов муниципального образования 
создает коллегиальный орган - комиссию муници-
пального образования по вопросам размещения 
нестационарных торговых объектов на территории 
муниципального образования (далее – Комиссия). В 
состав Комиссии входят представители территори-
альных органов Федеральной службы по надзору в 
сфере защиты прав потребителей и благополучия 
человека Ленинградской области, Главного управ-
ления Министерства Российской Федерации по 
делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуа-
циям и ликвидации последствий стихийных бедствий 
по Ленинградской области, Главного управления 
Министерства внутренних дел Российской Феде-
рации по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской об-
ласти, структурных подразделений администрации 
муниципального образования по вопросам управ-
ления муниципальным имуществом, жилищно-ком-
мунального хозяйства и благоустройства, развития 
предпринимательства и потребительского рынка, в 
сфере строительства и др. вопросам, а также пред-
ставители предпринимательского сообщества и не-
коммерческих организаций в сфере представления 
и защиты интересов субъектов малого и среднего 
предпринимательства. 

В своей деятельности Комиссия руководству-
ется Положением о Комиссии по вопросам раз-
мещения нестационарных торговых объектов на 
территории муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, 
утвержденным советом депутатов МО «Заневское 
городское поселение». 

4.4. При включении в Схему нестационарных 
торговых объектов, расположенных на земельных 
участках, в зданиях, строениях, сооружениях, на-
ходящихся в государственной собственности, необ-
ходимо руководствоваться Правилами, утвержден-
ными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 29 сентября 2010 г. № 772.

4.5. Для проведения публичных обсуждений со-
гласованный Комиссией проект Схемы (проект гра-
фического изображения и проекты Перечня) раз-
мещается на официальном сайте муниципального 
образования www.zanevka.org. 

По истечении 7 календарных дней Комиссия 
в окончательном варианте согласовывает проект 
Схемы и направляет его на утверждение в совет де-
путатов муниципального образования. При наличии 
замечаний, поступивших от граждан и организаций, 
к проекту Схемы прикладывается лист разногласий 
с обоснованием окончательного варианта проекта 
Схемы, согласованного Комиссией.

 4.6. Утвержденная советом депутатов Схема, а 
также вносимые в нее изменения подлежат опубли-
кованию в порядке, установленном для официально-
го опубликования муниципальных правовых актов, и 
размещению на официальном сайте муниципально-
го образования www.zanevka.org. 

Копия решения совета депутатов о внесении 
изменений в Схему, а также сама Схема и прила-
гаемые к ней документы в новой редакции направ-
ляются в Комитет по развитию малого, среднего 
бизнеса и потребительского рынка Ленинградской 
области в течение семи рабочих дней со дня ут-
верждения для размещения на официальном сайте 
Комитета по развитию малого, среднего бизнеса и 
потребительского рынка Ленинградской области в 
сети Интернет.

4.7. Размещение объектов нестационарной 
торговли, общественного питания, оказания быто-
вых и прочих услуг осуществляется после утверж-
дения Схемы.

4.8. На основании протокола Комиссии о ре-
шении включения хозяйствующего субъекта в Схему, 
секретарь комиссии муниципального образования 
поселения выдает такому хозяйствующему субъек-
ту Свидетельство о праве на размещение объекта 
нестационарной торговли, общественного питания, 
оказания бытовых и прочих услуг на территории му-
ниципального образования (далее – Свидетельство), 
по форме, указанной в Приложении 3 к настоящему 
Положению, сроком на 12 месяцев. 

4.9. Свидетельство выдается лично заявителю 
(руководителю организации, если заявителем явля-
ется юридическое лицо) или уполномоченному лицу 
под расписку. 

4.10. При выдаче Свидетельства выдается так-
же регистрационный номер (номерной знак), за-
писанный в Свидетельство и Ситуационный план 

(Приложение к Свидетельству).
4.11. Передача Свидетельства третьим лицам 

запрещается.
4.12. В случае реорганизации, изменения 

наименования и (или) адреса юридического лица, 
адреса и (или) паспортных данных индивидуально-
го предпринимателя, изменений условий владения 
(пользования) земельным участком, на котором 
расположен нестационарный объект, либо утраты 
Свидетельство подлежит переоформлению.

5. Эксплуатация нестационарных объектов

5.1. При осуществлении торговой деятельности 
в нестационарном торговом объекте должна соблю-
даться специализация нестационарного торгового 
объекта, минимальный ассортиментный перечень, 
который должен быть постоянно в продаже, и но-
менклатура дополнительных групп товаров в соот-
ветствии со специализацией.

5.2. На нестационарных объектах должна рас-
полагаться вывеска с указанием фирменного наи-
менования хозяйствующего субъекта, режима ра-
боты. Хозяйствующие субъекты, осуществляющие 
торговую деятельность, определяют режим работы 
самостоятельно, за исключением случаев, установ-
ленных законодательством Российской Федерации.

При определении (установлении) режима рабо-
ты должна учитываться необходимость соблюдения 
тишины и покоя граждан.

5.3. При эксплуатации нестационарных объ-
ектов должно обеспечиваться соблюдение сани-
тарных норм и правил по реализации и условиям 
хранения продукции, оказания услуг, противопо-
жарных, экологических и других правил, а также 
соблюдение работниками условий труда и правил 
личной гигиены.

5.4. Транспортное обслуживание нестационар-
ных объектов и загрузка их товарами не должны за-
труднять и снижать безопасность движения транс-
порта и пешеходов.

Подъездные пути, разгрузочные площадки, пло-
щадки для покупателей и для расположения столов 
должны обеспечивать удобный доступ к входам, 
иметь твердое покрытие, обеспечивающее сток лив-
невых вод, а также должны быть освещены.

Не рекомендуется использование тротуаров, 
пешеходных дорожек, газонов, элементов благоу-
стройства для подъезда транспорта к зоне загрузки 
товара, для стоянки автотранспорта, осуществляю-
щего доставку товара.

5.5. При размещении передвижных сооруже-
ний запрещается их переоборудование (модифи-
кация), если в результате проведения соответству-
ющих работ передвижные сооружения не могут 
быть самостоятельно транспортированы (за счет 
движущей силы, вырабатываемой двигателем) или 
не могут быть транспортированы в составе с ме-
ханическим транспортным средством, в том числе 
запрещается демонтаж с передвижных сооружений 
колес и прочих частей, элементов, деталей, узлов, 
агрегатов и устройств, обеспечивающих движение 
передвижных сооружений.

Допускается работа передвижных пунктов бы-
строго питания, предприятий, имеющих специали-
зированную производственную базу, реализующих 
унифицированный ассортимент продукции из полу-
фабрикатов высокой степени готовности и зареги-
стрированных в установленном порядке в государ-
ственном органе, осуществляющем регистрацию 
транспортных средств.

5.6. Передвижные нестационарные объекты 
размещаются в местах с твердым покрытием, обо-
рудованные осветительным оборудованием, урна-
ми и малыми контейнерами для мусора.

При размещении нестационарных торговых 
объектов необходимо обеспечить размещение 
туалетов, расположенных в радиусе не более 100 
м от нестационарных торговых объектов. В местах 
размещения нестационарных торговых объектов 
регулярно проводятся мероприятия по дезинфекции 
и дератизации торговых объектов и прилежащей 
территории.

5.7. В объектах нестационарной торговли и об-
щественного питания используются средства изме-
рения (весы, гири, мерные емкости и другие), соот-
ветствующие метрологическим правилам и нормам 
измерительные приборы. Измерительные приборы 
должны быть установлены таким образом, чтобы в 
наглядной и доступной форме обеспечивать про-
цессы взвешивания товаров, определения их стои-
мости, а также их отпуска.

5.8. Владельцы нестационарных объектов обя-
заны обеспечить уход за их внешним видом: содер-
жать в чистоте и порядке, своевременно красить и 
устранять повреждения на вывесках, конструктив-
ных элементах, производить уборку и благоустрой-
ство прилегающей территории на расстоянии не 
менее 5 метров вокруг нестационарного объекта.

5.9. При реализации товаров в объекте не-
стационарной торговли и общественного питания, 
должны быть документы, подтверждающие качество 
и безопасность продукции, в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

5.10. Работники нестационарных объектов 
обязаны:

- выполнять требования пожарной безопас-
ности, соблюдать требования законодательства 
Российской Федерации о защите прав потреби-
телей, законодательства Российской Федерации 
в области обеспечения санитарно-эпидемиоло-
гического благополучия населения, требования, 
предъявляемые законодательством Российской 
Федерации к продаже отдельных видов това-
ров, иные предусмотренные законодательством 
Российской Федерации требования;

- содержать нестационарные объекты, торго-
вое оборудование в чистоте;

- предохранять товары от пыли, загрязнения;
- иметь чистую форменную одежду;
- соблюдать правила личной гигиены и санитар-

ного содержания прилегающей территории, иметь 
медицинскую книжку;

- предоставлять потребителям достоверную 
информацию о реализуемых товарах (оказывае-
мых услугах) в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Отпуск хлеба, выпечных кондитерских и хлебо-
булочных изделий осуществляется в упакованном 
виде. При наличии одного рабочего места допуска-
ется продажа пищевых продуктов лишь в промыш-
ленной упаковке.

Реализация картофеля, свежей плодоовощной 
продукции с земли не осуществляется. Продажа 
бахчевых культур с земли, а также частями и с над-
резами не допускается.

5.11. Запрещается:
- заглубление фундаментов для размещения не-

стационарных объектов и применение капитальных 
строительных конструкций для их сооружения;

- раскладка товаров, а также складирование 
тары и запаса продуктов на прилегающей к неста-
ционарному объекту территории;

- реализация пищевых продуктов домашнего 
приготовления: маринованных и соленых грибов, 
всех видов консервированных и герметически упа-
кованных в банки продуктов, соков, изделий на ос-
нове сахара (леденцы, воздушный рис и т.п.);

- реализация скоропортящихся пищевых про-
дуктов при отсутствии холодильного оборудования 
для их хранения и реализации.

5.12. При отсутствии централизованного водо-
снабжения и канализации хозяйствующие субъекты 
должны обеспечить бесперебойную доставку и ис-
пользование воды, отвечающей требованиям каче-
ства воды централизованного водоснабжения, вы-
вод стоков с последующей дезинфекцией емкостей 
для питьевой воды и емкостей для стоков в установ-
ленном порядке.

5.13. Выносное холодильное оборудование 
размещается в соответствии со схемой и может ис-
пользоваться для реализации мороженого, соков и 
прохладительных напитков.

6. Прекращение права на размещение 
нестационарного торгового объекта

6.1. Администрация муниципального образова-
ния извещает хозяйствующего субъекта не менее 
чем за месяц, но не более чем за шесть месяцев до 
начала соответствующих работ в случаях принятия 
следующих решений:

- о необходимости ремонта и (или) реконструк-
ции автомобильных дорог, в случае, если нахожде-
ние нестационарного торгового объекта препят-
ствует осуществлению указанных работ;

- об использовании территории, занимаемой 
нестационарным торговым объектом, для целей, 
связанных с развитием улично-дорожной сети, раз-
мещением остановок общественного транспорта, 
оборудованием бордюров, организацией парко-
вочных карманов;

- о размещении объектов капитального строи-
тельства регионального и муниципального значения;

- о заключении договора о развитии застроен-
ных территорий, в случае, если нахождение неста-
ционарного торгового объекта препятствует реали-
зации указанного договора.

6.2. Нестационарные торговые объекты под-
лежат демонтажу по основаниям и в порядке, 
установленными законодательством Российской 
Федерации.

6.3. При выявлении неправомерно размещен-
ных и (или) эксплуатируемых на территории не-
стационарных торговых объектов администрация 
муниципального образования в течение 10 дней 
со дня выявления указанных фактов выдает соб-
ственнику нестационарного торгового объекта 
и/или лицу, эксплуатирующему нестационарный 
торговый объект предписание о демонтаже не-
стационарного торгового объекта, аннулирования 
выданного свидетельства и освобождении зани-
маемого им земельного участка (далее предписа-
ние) в срок, определенный предписанием.

6.4. Срок демонтажа нестационарного тор-
гового объекта определяется в зависимости от 
вида нестационарного торгового объекта и дол-
жен составлять не более 1 месяца со дня выдачи 
предписания.

В случае невозможности осуществления де-
монтажа по независящим причинам срок, установ-
ленный предписанием, может быть продлен, но не 
более чем на 5 рабочих дней.

6.5 Демонтаж нестационарных объектов и ос-
вобождение земельных участков в добровольном по-
рядке производится собственниками нестационар-
ных торговых объектов за собственный счет в срок, 
указанный в предписании.

В случае невыполнения собственником не-
стационарного торгового объекта демонтажа в 
указанный в предписании срок администрация 
муниципального образования обращается с тре-
бованиями в суд об обязании путем демонтажа 
освободить земельный участок от находящегося 
на нем нестационарного торгового объекта, а 
в случае неисполнения решения суда в течение 
установленного срока предоставить органу мест-
ного самоуправления право демонтировать не-
стационарный торговый объект самостоятельно 
или с привлечением третьих лиц с последующим 
взысканием с ответчика понесенных расходов 
(иными требованиями).
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
« ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ 
28.09.2016 года                                                                                                                                            № 45
г.п. Янино-1

О создании комиссии по вопросам размеще-
ния нестационарных торговых объектов на террито-
рии МО  «Заневское городское поселение» 

В целях развития торговой деятельности, обе-
спечения стабильности прав хозяйствующих субъ-
ектов, осуществляющих торговую деятельность и 
возможности долгосрочного планированиями ими 
своего бизнеса на территории муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской 
области, в соответствии с частью 1 статьи 39.36 
Земельного кодекса РФ, Федеральными законами 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от  28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах 
государственного регулирования торговой деятель-
ности в Российской Федерации», пунктом 26 части 
2 статьи 20 устава МО «Заневское городское по-
селение», руководствуясь Приказом  Комитета по 
развитию малого, среднего бизнеса и потребитель-
ского рынка Ленинградской области от 18.08.2016 
№ 22 «О порядке разработки и утверждения схем 
размещения нестационарных торговых объектов 
на территории муниципальных образований Ленин-
градской области», совет депутатов принял

РЕШЕНИЕ:

1. Создать Комиссию по вопросам размеще-
ния нестационарных торговых объектов на терри-
тории муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области.

2. Утвердить состав Комиссии по вопросам 
размещения нестационарных торговых объектов на 
территории муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области согласно 
приложению 1.

3. Утвердить Положение о Комиссии по вопро-
сам размещения нестационарных торговых объ-
ектов на территории муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области со-
гласно приложению 2.

4. Опубликовать настоящее решение в офици-
альных средствах массовой информации.

5. Решение вступает в силу с момента его 
опубликования.

6. Контроль над исполнением решения воз-
ложить на постоянно действующую депутатскую 
комиссию по экономической политике, бюджету, на-
логу, инвестициям, правопорядку, законности.

Глава муниципального образования
В.Е. Кондратьев

Приложение 1
к решению совета депутатов

от  28.09.2016 года  №  45
Состав

Комиссии по вопросам размещения нестационарных торговых объектов на территории 
муниципального образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области
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Приложение 2
к решению совета депутатов

от 28.09. 2016 года № 45

Положение 
о Комиссии по вопросам размещения нестационарных торговых объектов на территории 

муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

1. Общие положения

 1.1. Комиссия по вопросам размещения не-
стационарных торговых объектов на территории 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее Комиссия) 
создана в целях:

- упорядочения размещения нестационарных 
торговых объектов (далее - НТО) на территории МО 
«Заневское городское поселение» (далее – муни-
ципальное образование), а также необходимостью 
обеспечения населения продовольственными, не-
продовольственным товарами и бытовыми услу-
гами, обеспечения доступности товаров и услуг в 
жилых микрорайонах, достижения нормативов ми-
нимальной обеспеченности населения площадью 
торговых объектов;

- включения в схему размещения нестацио-
нарных торговых объектов на территории муници-
пального образования вновь размещаемых НТО для 
последующего утверждения решением совета депу-
татов муниципального образования;

- изменения специализации НТО;
- взаимодействия с органами местного само-

управления Всеволожского муниципального района, 
органами государственной власти Ленинградской 
области, территориальными органами федераль-
ных органов исполнительной власти при рассмотре-
нии вопросов размещения НТО.

1.2. В своей деятельности Комиссия руковод-
ствуется законодательством Российской Федера-
ции, Ленинградской области, муниципальными пра-
вовыми актами, настоящим Положением.

2. Полномочия комиссии

Основными полномочиями Комиссии являются:
2.1. Рассмотрение обращений юридических 

лиц и индивидуальных предпринимателей о разме-
щении на территории муниципального образования 
нестационарных торговых объектов.

2.2. Принятие решений о возможности (невоз-
можности) включения в схему размещения неста-
ционарных торговых объектов на территории муни-
ципального образования вновь размещаемых НТО 
для последующего утверждения решением совета 
депутатов муниципального образования.

2.3. Рассмотрение вопросов, связанных с изме-
нением специализации НТО.

2.4. Принятие решений о соответствии (несоот-
ветствии) размещения НТО требованиям договора 
на размещение НТО. Проведение обследования 
вновь размещаемого нестационарного торгового 

объекта проводится в десятидневный срок с момен-
та получения обращения от хозяйствующего субъек-
та. По результатам обследования Комиссия состав-
ляет акт о соответствии либо несоответствии НТО, 
требованиям указанным в Договоре.

3. Порядок деятельности комиссии

3.1. Комиссия осуществляет свою деятельность 
в форме заседаний. По итогам решений комиссии 
в случаях, предусмотренных законодательством, 
готовятся проекты решений совета депутатов му-
ниципального образования.

3.2. Комиссия правомочна принимать решения 
в случае, если на заседании присутствуют не менее 
половины членов от общего состава.

3.3. Периодичность заседаний определяется 
председателем Комиссии по мере необходимости, ис-
ходя из соблюдения сроков рассмотрения обращений.

3.4. Заседание комиссии проводит председа-
тель или заместитель председателя. В случае отсут-
ствия председателя комиссии его функции выполня-
ет заместитель председателя комиссии. 

3.5. Решение Комиссии принимаются путем 
открытого голосования простым большинством го-
лосов, а в случае равенства голосов решающим яв-
ляется голос Председателя. Итоги каждого заседа-
ния оформляются протоколом, подписанным всеми 
присутствующими на заседании членами комиссии. 

3.6. Решения Комиссии вступают в силу с даты 
их утверждения председателем Комиссии и дей-
ствительны в течение одного года.

3.7. Выписки из протоколов заседаний Комис-
сии выдает заявителям секретарь Комиссии в тече-
ние 7 дней, после утверждения протокола председа-
телем Комиссии.

3.8. Руководящий орган Комиссии.
Председатель Комиссии в рамках закреплен-

ных за ним полномочий в соответствии с настоящим 
Положением осуществляет следующие функции:

– руководит деятельностью Комиссии;
– определяет порядок рассмотрения вопросов;
– выносит на обсуждение вопросы, касающие-

ся деятельности Комиссии;
– делегирует отдельные полномочия заместите-

лю председателя Комиссии.
3.9. Секретарь Комиссии:
 - по поручению председателя Комиссии и его 

заместителя формирует повестку заседания;
 - оповещает членов Комиссии о созыве оче-

редного заседания и повестке заседания;
 - оформляет протокол Комиссии;
 - доводит конкретные поручения Комиссии до 

исполнителей.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ЗАНЕВСКОЕ ГО РОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ 
28.09.2016 года                                                                                                                                           № 46
г.п. Янино-1

О списании объектов  недвижимого имущества

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 14 
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», пунктом 5 
части 1 статьи 20 устава муниципального образо-
вания «Заневское городское поселение», рассмо-
трев акт комиссии о проведении общего осмотра 
объектов от 02.09.2016, экспертных заключений о 
состоянии объектов от 27.09.2016, подготовленных 
ООО «СФС-Строй», совет депутатов принял

РЕШЕНИЕ: 

1. Списать объекты недвижимости, находящи-
еся в собственности муниципального образования 

«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, 
указанные в приложении.

2.  Администрации МО «Заневское городское 
поселение» внести сведения о списании объектов, 
указанных в приложении к настоящему решению, в 
реестр муниципального имущества.

3. Решение вступает в силу с момента его принятия.
4. Настоящее решение подлежит опубликованию в 

официальных средствах массовой информации.
5. Контроль за исполнением данного решения воз-

ложить на постоянно действующую депутатскую комис-
сию по собственности, земельным отношениям, архитек-
туре, градостроительству, торговле и экологии.

Глава муниципального образования
В. Е. Кондратьев

Об утверждении Порядка создания, реоргани-
зации, изменения типа и ликвидации муниципальных 
учреждений, а также утверждения уставов муници-
пальных учреждений и внесения в них изменений

В соответствии с  Федеральными законами от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммер-
ческих организациях», от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об 
автономных учреждениях», администрация муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.09.2016 г.                                            № 496
дер. Заневка

1. Утвердить Порядок создания, реорганизации, 
изменения типа и ликвидации муниципальных учреж-
дений, а также утверждения уставов муниципальных 
учреждений и внесения в них изменений, согласно 
приложению.

2.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации.

3.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его официального опубликования в сред-
ствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  возложить на заместителя главы админи-
страции по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Глава администрации
А.В.Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

   от 09.09.2016 г.№ 496
Порядок

создания, реорганизации, изменения типа и ликвидации муниципальных учреждений, 
а также утверждения уставов муниципальных учреждений и внесения в них изменений

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает проце-
дуры создания, реорганизации, изменения типа и 
ликвидации муниципальных казенных, бюджетных и 
автономных учреждений, которые созданы (плани-
руется создать) на базе имущества, находящего-
ся в собственности муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
(далее - муниципальные учреждения), а также ут-
верждения уставов муниципальных учреждений и 
внесения в них изменений.

2. Создание муниципального учреждения

2.1. Муниципальное учреждение может быть 
создано путем его учреждения в соответствии с на-
стоящим разделом или путем изменения типа суще-
ствующего муниципального учреждения в соответ-
ствии с разделом 4 настоящего Порядка.

2.2. Решение о создании муниципального уч-
реждения путем его учреждения принимается 
администрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
(далее – администрация) в форме постановления.

2.3. Постановление администрации о создании 
муниципального учреждения должно содержать:

2.3.1. Наименование создаваемого муници-
пального учреждения с указанием его типа.

2.3.2. Основные цели деятельности создавае-
мого муниципального учреждения, определенные в 
соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами.

2.3.3. Наименование органа местного само-
управления, осуществляющего функции и полномо-
чия учредителя;

2.3.4. Сведения о недвижимом имуществе (в 
том числе земельных участках), которое планирует-
ся закрепить (предоставить в постоянное (бессроч-
ное) пользование) за создаваемым муниципальным 
учреждением.

2.3.5. Предельную штатную численность работ-
ников (для казенного учреждения).

2.3.6. Перечень мероприятий по созданию му-
ниципального учреждения с указанием сроков их 
проведения.

2.3.7. Указание об утверждении устава муници-
пального учреждения.

2.4. Одновременно с проектом постановления 
администрации о создании муниципального учреж-
дения представляется проект устава муниципаль-
ного учреждения, разработанный в соответствии с 
разделом 6 настоящего Порядка

 
3. Реорганизация муниципального учреждения

3.1. Реорганизация муниципального учрежде-
ния может быть осуществлена в форме его слияния, 
присоединения, разделения или выделения.

3.2. Решение о реорганизации муниципального 
учреждения в форме разделения, выделения, слия-
ния (если возникшее при слиянии юридическое лицо 
является муниципальным казенным учреждением) 
или присоединения (в случае присоединения муни-
ципального бюджетного или автономного учрежде-
ния к казенному учреждению) принимается админи-
страцией в порядке, аналогичном порядку создания 
муниципального учреждения путем его учреждения.

3.3. Решение о реорганизации муниципального 
учреждения должно содержать:

3.3.1. Наименование муниципальных учреж-
дений, участвующих в процессе реорганизации, с 
указанием их типов.

3.3.2. Форму реорганизации.
3.3.3. Наименование муниципального учреж-

дения (учреждений) после завершения процесса 
реорганизации.

3.3.4. Наименование органа местного само-
управления, осуществляющего функции и полномо-
чия учредителя реорганизуемого муниципального 
учреждения (учреждений).

3.3.5. Информацию об изменении (сохране-
нии) основных целей деятельности реорганизуемого 
учреждения (учреждений).

3.3.6. Информацию об изменении (сохранении) 
штатной численности (для казенных учреждений).

3.3.7. Перечень мероприятий по реорганиза-
ции муниципального учреждения с указанием сро-
ков их проведения.

3.3.8. Указание об утверждении устава муници-
пального учреждения в новой редакции или о вне-
сении соответствующих изменений в устав муници-
пального учреждения.

4. Изменение типа муниципального учреждения

4.1. Изменение типа муниципального учрежде-
ния не является его реорганизацией.

4.2. Решение об изменении типа муниципального 
учреждения в целях создания муниципального казен-
ного, бюджетного или автономного учреждения при-
нимается администрацией в форме постановления.

4.3. Решение об изменении типа муниципаль-
ного учреждения в целях создания муниципального 
казенного учреждения должно содержать:

4.3.1. Наименование существующего муници-
пального учреждения с указанием его типа.

4.3.2. Наименование создаваемого муници-
пального учреждения с указанием его типа.

4.3.3. Наименование органа местного само-
управления, осуществляющего функции и полномо-
чия учредителя муниципального учреждения.

4.3.4. Информацию об изменении (сохране-
нии) основных целей деятельности муниципального 
учреждения.

4.3.5. Информацию об изменении (сохране-
нии) штатной численности.

4.3.6. Перечень мероприятий по созданию му-
ниципального учреждения с указанием сроков их 
проведения.

4.4. Решение об изменении типа муниципаль-
ного учреждения в целях создания муниципального 
бюджетного учреждения должно содержать:

4.4.1. Наименование существующего муници-
пального учреждения с указанием его типа.

4.4.2. Наименование создаваемого муници-
пального учреждения с указанием его типа.

4.4.3. Наименование органа местного само-
управления, осуществляющего функции и полномо-
чия учредителя муниципального учреждения.

4.4.4. Информацию об изменении (сохране-
нии) основных целей деятельности муниципального 
учреждения.

4.4.5. Перечень мероприятий по созданию му-
ниципального учреждения с указанием сроков их 
проведения.

4.5. Решение об изменении типа муниципаль-
ного учреждения в целях создания муниципального 
автономного учреждения должно содержать:

4.5.1. Наименование существующего муници-
пального учреждения с указанием его типа.

4.5.2. Наименование создаваемого муници-
пального учреждения с указанием его типа.

4.5.3. Наименование органа местного само-
управления, осуществляющего функции и полномо-
чия учредителя муниципального учреждения.

4.5.4. Сведения об имуществе, закрепляемом 
за автономным учреждением, в том числе перечень 
объектов недвижимого имущества и особо ценного 
движимого имущества.

4.5.5. Перечень мероприятий по созданию авто-
номного учреждения с указанием сроков их проведения.
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4.5.6. Указание об утверждении устава муници-
пального учреждения в новой редакции или о вне-
сении соответствующих изменений в устав муници-
пального учреждения.

4.6. В случае если изменение типа муниципаль-
ного казенного учреждения приведет к невозможно-
сти осуществления создаваемым путем изменения 
типа муниципальным учреждением муниципальных 
функций, в пояснительной записке к постановлению 
администрации указывается информация о том, кому 
данные муниципальные функции будут переданы.

4.7. В случае если изменение типа муници-
пального учреждения приведет к невозможности 
осуществления создаваемым путем изменения типа 
муниципальным учреждением муниципальных полно-
мочий по исполнению публичных обязательств перед 
физическим лицом, подлежащих исполнению в де-
нежной форме, в пояснительной записке  к поста-
новлению администрации указывается информация 
о том, кому указанные полномочия будут переданы.

5. Ликвидация муниципальных учреждений

5.1. Решение о ликвидации муниципального уч-
реждения принимается администрацией в форме по-
становления. Указанное решение должно содержать:

5.1.1. Наименование учреждения с указанием типа.
5.1.2. Наименование органа местного само-

управления, осуществляющего функции и полномо-
чия учредителя муниципального учреждения.

5.1.3. Наименование должностного лица адми-
нистрации, ответственного за осуществление ликви-
дационных процедур.

5.1.4. Наименование правопреемника казенно-
го учреждения, в том числе по обязательствам, воз-
никшим в результате исполнения судебных решений.

5.2. В случае если ликвидируемое муници-
пальное казенное учреждение осуществляет му-
ниципальные функции, пояснительная записка к 
постановлению администрации должна содержать 
информацию о том, кому указанные муниципаль-
ные функции будут переданы после завершения 
процесса ликвидации.

В случае если ликвидируемое муниципальное 
учреждение осуществляет муниципальные полно-
мочия по исполнению публичных обязательств перед 
физическим лицом, подлежащих исполнению в де-
нежной форме, пояснительная записка к постанов-
лению администрации должна содержать инфор-
мацию о том, кому указанные полномочия будут 
переданы после завершения процесса ликвидации.

5.3. После издания постановления админи-
страции о ликвидации муниципального учреждения 
администрация:

5.3.1. В трехдневный срок доводит указанный 
правовой акт до сведения регистрирующего орга-
на для внесения в Единый государственный реестр 
юридических лиц сведения о том, что учреждение 
находится в процессе ликвидации.

5.3.2. В двухнедельный срок:
утверждает состав ликвидационной комиссии 

соответствующего учреждения;
устанавливает порядок и сроки ликвидации ука-

занного учреждения в соответствии с Гражданским 
кодексом Российской Федерации и правовым актом 
о ликвидации муниципального учреждения.

5.4. Ликвидационная комиссия:
5.4.1. Обеспечивает реализацию полномочий 

по управлению делами ликвидируемого муници-
пального учреждения в течение всего периода его 
ликвидации.

5.4.2. В десятидневный срок с даты истечения 
периода, установленного для предъявления требо-
ваний кредиторами, представляет в администрацию 
для утверждения промежуточный ликвидационный 
баланс.

5.4.3. В десятидневный срок после завершения 
расчетов с кредиторами представляет в админи-
страцию для утверждения ликвидационный баланс.

5.4.4. Осуществляет иные предусмотренные 
Гражданским кодексом Российской Федерации и 
другими законодательными актами Российской Фе-
дерации мероприятия по ликвидации муниципально-
го учреждения.

5.5. Требования кредиторов ликвидируемо-
го муниципального учреждения (за исключением 
казенного учреждения) удовлетворяются за счет 
имущества, на которое в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации может быть 
обращено взыскание.

Движимое и недвижимое имущество муниципаль-
ного учреждения, оставшееся после удовлетворения 
требований кредиторов, а также движимое и недви-
жимое имущество, на которое в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации не может быть 
обращено взыскание по обязательствам ликвидируе-
мого учреждения, передается ликвидационной комис-
сией в казну муниципального образования.

6. Утверждение устава муниципального 
учреждения и внесение в него изменений

6.1. Устав муниципального учреждения, а также 
вносимые в него изменения утверждаются поста-
новлением администрации.

6.2. Устав должен содержать:
6.2.1. Общие положения, устанавливающие в 

том числе:
наименование муниципального учреждения с 

указанием в наименовании его типа;
информацию о месте нахождения муниципаль-

ного учреждения;
наименование учредителя и собственника иму-

щества муниципального учреждения;
наименование органа местного самоуправле-

ния, осуществляющего функции и полномочия учре-
дителя и собственника муниципального учреждения.

6.2.2. Предмет и цели деятельности учреждения 
в соответствии с федеральным законом, иным нор-
мативным правовым актом, муниципальным право-
вым актом, а также исчерпывающий перечень видов 
деятельности (с указанием основных видов деятель-
ности и иных видов деятельности, не являющихся 
основными), которые муниципальное учреждение 
вправе осуществлять в соответствии с целями, для 
достижения которых оно создано.

6.2.3. Раздел об организации деятельности и 
управлении учреждением, содержащий в том числе 
сведения о структуре, компетенции органов управ-
ления учреждения, порядок их формирования, 
сроки полномочий и порядок деятельности таких 
органов, срок действия трудового договора, заклю-
чаемого с руководителем муниципального учрежде-
ния, а также положения об ответственности руково-
дителя учреждения.

6.2.4. Раздел об имуществе и финансовом обе-
спечении учреждения, содержащий в том числе:

порядок распоряжения имуществом, приобре-
тенным муниципальным бюджетным учреждением 
(за исключением имущества, приобретенного за 
счет средств, выделенных учреждению собственни-
ком на приобретение такого имущества);

порядок передачи муниципальным бюджетным 
учреждением некоммерческим организациям в 
качестве их учредителя или участника денежных 
средств, иного имущества, за исключением особо 
ценного движимого имущества, закрепленного за 
ним собственником или приобретенного бюджет-
ным учреждением за счет средств, выделенных ему 
собственником на приобретение такого имущества, 
а также недвижимого имущества;

порядок осуществления крупных сделок и сделок, 
в совершении которых имеется заинтересованность;

запрет на совершение сделок, возможными по-
следствиями которых является отчуждение или обреме-
нение имущества, закрепленного за муниципальным 
учреждением, или имущества, приобретенного за счет 
средств, выделенных этому учреждению из бюджета 
муниципального образования, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации;

положения об открытии лицевых счетов муници-
пальному учреждению, а также об иных счетах, от-
крываемых муниципальному учреждению в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации;

положения о ликвидации муниципального уч-
реждения по решению собственника имущества и 
распоряжении собственником имуществом ликви-
дированного учреждения, если иное не предусмо-
трено законодательством Российской Федерации;

указание на субсидиарную ответственность 
муниципального образования по обязательствам 
муниципального казенного учреждения.

6.2.5. Сведения о филиалах и представитель-
ствах учреждения.

6.2.6. Иные разделы - в случаях, предусмотрен-
ных федеральными законами.

6.3. Содержание устава муниципального авто-
номного учреждения должно соответствовать требо-
ваниям, установленным Федеральным законом «Об 
автономных учреждениях».

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.09.2016 г.                                                 № 497
дер. Заневка

Об утверждении Порядка участия граждан, 
представителей организаций, общественных объ-
единений, государственных органов, органов 
местного самоуправления в заседаниях координа-
ционных и совещательных органов, образованных 
администрацией муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области

В целях реализации Федерального закона от 
09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных орга-

нов и органов местного самоуправления»,  админи-
страция муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Порядок участия граждан, пред-
ставителей организаций, общественных объедине-
ний, государственных органов, органов местного 
самоуправления в заседаниях координационных 
и совещательных органов, образованных админи-

страцией муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области», согласно 
приложению.

2.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации.

3.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его официального опубликования в сред-

ствах массовой информации.
4. Контроль за исполнением настоящего по-

становления  возложить на заместителя главы ад-
министрации по общим и социальным вопросам 
Карвелиса М.А.

Глава администрации
А.В.Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕН           
                                                                                    постановлением администрации
                                                                                       муниципального образования 

                                                                                  «Заневское городское поселение» 
                                                                       Всеволожского муниципального района 
                                                                                                Ленинградской области

                                                                                                          от 09.09.2016 г. № 497

Порядок
участия граждан, представителей организаций, общественных объединений, государственных органов, 

органов местного самоуправления в заседаниях координационных и совещательных органов, 
образованных администрацией муниципального образования «Заневское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет порядок уча-
стия граждан, представителей организаций, обще-
ственных объединений, государственных органов и 
органов местного самоуправления (далее – заинтере-
сованные лица) в заседаниях координационных и со-
вещательных органов, образованных администрацией 
муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» (далее – администрация).

1.2. Заинтересованным лицам гарантируется 
возможность присутствия на заседаниях координа-
ционных и совещательных органов, за исключением 
закрытых заседаний, на которых рассматриваются 
сведения, относящиеся к информации ограничен-
ного доступа.

При этом заседание является закрытым для за-
интересованных лиц только в той части, в которой 
рассматриваются сведения, относящиеся к инфор-
мации ограниченного доступа.

Перечень сведений, относящихся к информа-
ции ограниченного доступа, а также порядок от-
несения указанных сведений к информации огра-
ниченного доступа устанавливается федеральным 
законодательством.

1.3. Действие настоящего Порядка не 
распространяется:

1)  на лиц, включенных в состав координацион-
ных и совещательных органов;

2)  на лиц, приглашенных на заседание коорди-
национного или совещательного органа;

3) на представителей государственных органов, 
органов местного самоуправления, которые вправе 
присутствовать на заседаниях координационных и 
совещательных органов в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации.

2. Обеспечение возможности присутствия 
граждан, представителей организаций, 

общественных объединений, государственных 
органов, органов местного самоуправления 

на заседаниях координационных 
и совещательных органов

2.1. Структурное подразделение администрации, 
обеспечивающее деятельность координационного или 
совещательного органа, не позднее 10 рабочих дней 
до дня проведения заседания, организует инфор-
мирование заинтересованных лиц через средства 
массовой информации и (или) путем размещения 
информации на официальном сайте администрации  
www. zanevka.org  о запланированном заседании ко-
ординационного или совещательного органа.

2.2. Информация включает в себя следующие 
сведения:

1) дату и время проведения заседания;
2) место проведения заседания с указанием 

точного адреса;
3) тему проведения заседания;
4) необходимость гражданину иметь при себе 

паспорт либо иной документ удостоверяющий лич-
ность, а также в случае представления интересов 
организаций, общественных объединений, государ-
ственных органов, органов местного самоуправле-
ния – документ, подтверждающий полномочия;

5) порядок присутствия заинтересованных лиц 
на заседании;

6) контактный телефон и электронный адрес 
администрации;

7) иную справочную информацию по вопросам 
проведения заседания.

2.3. В случае проведения закрытого заседания 
или отдельной его части в тех же источниках приво-
дится соответствующая информация.

3. Порядок присутствия граждан, представителей 
организаций, общественных объединений, 

государственных органов, органов местного 
самоуправления на заседаниях координационных 

и совещательных органов

3.1. Заинтересованные лица, изъявившие жела-
ние присутствовать на заседании координационно-
го или совещательного органа, направляют заявку 
об участии в заседании координационного или со-
вещательного органа не позднее 3 рабочих дней до 
начала заседания.

Форма заявки об участии в заседании коорди-
национного или совещательного органа приведена 
в приложении к настоящему Порядку.

3.2. Заявка направляется заинтересованным ли-
цом в письменном виде по адресу администрации: 
195298, Ленинградская область, Всеволожский район, 
д. Заневка, д.48 либо в электронном виде на электрон-
ный адрес администрации zanevka48@yandex.ru.

3.3. Заявка подлежит регистрации в администрации.
3.4. Обработка персональных данных осущест-

вляется в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.5. Количество присутствующих лиц на заседа-
нии координационного или совещательного органа 
не должно создавать препятствий в работе членам 
координационного или совещательного органа. 
Структурное подразделение администрации, обе-
спечивающее деятельность координационного или 
совещательного органа, предусматривает необхо-
димые условия для размещения заинтересованных 
лиц в месте проведения заседания.

3.6. Участие граждан в заседании координаци-
онного или совещательного органа осуществляется 
при предъявлении паспорта либо иного документа, 
удостоверяющего личность, а в случае представле-
ния интересов организаций, общественных объеди-
нений, государственных органов, органов местного 
самоуправления – документа, подтверждающего 
полномочия.

3.7. Структурное подразделение администра-
ции, обеспечивающее деятельность координацион-
ного или совещательного органа, перед началом 
заседания координационного или совещательного 
органа проводит регистрацию заинтересованных 
лиц. В лист регистрации вносятся фамилия, имя, 
отчество. Листы регистрации приобщаются к мате-
риалам заседания. При регистрации заинтересо-
ванные лица информируются о своих правах и от-
ветственности в связи с присутствием на заседании 
координационного или совещательного органа.

3.8. Заинтересованное лицо не допускается к 
участию в заседании координационного или сове-
щательного органа в следующих случаях:

1) не предоставление заявки в срок, указанный 
в пункте 3.1 настоящего Порядка;

2) отсутствие паспорта или иного документа, 
удостоверяющего личность, а в случае представле-
ния интересов организации, общественного объе-
динения, государственного органа, органа местно-
го самоуправления – документа, подтверждающего 
полномочия.

3.9. Заинтересованные лица имеют право уча-
ствовать в обсуждении вопросов, рассматриваемых 
на заседании координационного или совещатель-
ного органа, вносить свои замечания и предложе-
ния, которые носят рекомендательный характер.
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Муниципальное образование                                
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

16.09.2016                                                                                                                                                    № 498 
дер. Заневка

О проведении открытого конкурса по отбору 
управляющей организации для управления много-
квартирным домом по адресу: Ленинградская об-
ласть, Всеволожский муниципальный район, За-
невское сельское поселение,  дер. Кудрово, ул. 
Пражская, дом 9

Руководствуясь статьей 161 Жилищного кодек-
са Российской Федерации, постановлением Пра-
вительства Российской Федерации  от 06.02.2012 
г. № 75 «О порядке проведения органом местно-
го самоуправления открытого конкурса по отбору 
управляющей организации для управления много-
квартирным домом», администрация муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        

1.  Провести открытый конкурс по отбору управ-
ляющей организации для управления     многоквар-
тирным домом  по  адресу: Ленинградская область, 
Всеволожский муниципальный район, Заневское сель-
ское поселение, дер. Кудрово, ул. Пражская, дом 9.

2. Утвердить конкурсную документацию для 
проведения открытого конкурса по отбору управля-
ющей организации для управления     многоквартир-
ным   домом  по  адресу: Ленинградская область, 
Всеволожский муниципальный район, Заневское 
сельское поселение, дер. Кудрово, ул. Пражская, 
дом 9, согласно приложению.

3. Настоящее постановление вступает в силу с 
момента подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  оставляю за собой.

Глава  администрации
А.В.Гердий

С Приложением к Постановлению Администрации МО «Заневское городское поселение» от 16.09.2016 г. 
№498 можно ознакомиться на официальном сайт МО «Заневское городское поселение» в разделе «Зако-
нодательство», подраздел «Нормативно правовые акты».                                                                                                 

Администрация  муниципального образования 
«Заневское городское поселение»    приглашает  при-
нять  участие в открытом конкурсе по отбору управля-
ющей организации на право управления многоквар-
тирным домом (многоквартирными домами).

Основание проведения конкурса и нормативные 
правовые акты, на основании которых 

проводится конкурс.
 Открытый конкурс проводится на основании ст. 

161 ЖК РФ, в соответствии с Постановлением Прави-
тельства РФ № 75 от 06.02.2006 г. «О порядке прове-
дения органом местного самоуправления открытого 
конкурса по отбору управляющей организации для 
управления многоквартирным домом»,  по  адресу:

Ленинградская область Всеволожский муници-
пальный  район, Заневское сельское поселение, дер. 
Кудрово,  ул. Пражская, дом 9

С подробным описанием характеристик объ-
екта, обязательных, дополнительных работ и услуг 
по содержанию и ремонту, выполняемых (оказыва-
емых) по договору управления многоквартирным 
домом, можно ознакомиться  в приложениях № 1, 
№ 3, № 4 к конкурсной документации открытого 
конкурса по отбору управляющей организации для 
управления многоквартирным домом (многоквар-
тирными домами). 

Организатор конкурса.
Администрация муниципального образования 

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

Размер платы за содержание и ремонт 
жилого помещения.

 Размер платы за содержание и ремонт жилого 
помещения составляет:

 -  ул. Пражская, дом 9  - 29,83 руб./кв.м./мес.

Перечень коммунальных услуг, 
предоставляемых управляющей организацией.

Управляющей организацией в порядке, установ-
ленном законодательством РФ, предоставляются сле-

ИЗВЕЩЕНИЕ
о проведении  открытого конкурса

дующие коммунальные услуги: отопление, холодное 
и горячее водоснабжение, водоотведение, электро-
снабжение, обращение с твердыми коммунальными 
отходами (в соответствии с пунктом 4 статьи 154 Жи-
лищного кодекса Российской Федерации и пунктом 
20 статьи 12 Федерального закона от 29.06.2015 
№ 176 – ФЗ «О внесении изменений в Жилищный ко-
декс Российской Федерации и отдельные законода-
тельные акты Российской Федерации»).

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 Федерации для размещения ин-
формации о проведении торгов в сети Интернет по 
адресу torgi.gov.ru (далее официальный сайт).

Конкурсная документация предоставляется со 
дня опубликования  на официальном сайте в тече-
ние 30 дней любому заинтересованному  лицу на  
основании заявления в течение 2-х рабочих дней с 
даты получения заявления в письменной форме при 
предъявлении заинтересованным лицом документа, 
удостоверяющего личность, представителем заин-
тересованного лица также доверенности на право 
получения конкурсной документации.

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

Плата за предоставление конкурсной докумен-
тации не установлена и не взимается.

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

Заявки на участие в конкурсе принимаются  с 
даты размещения по 20.10.2016 г.,  до 11.00., по 
адресу: Ленинградская область, Всеволожский рай-
он, дер. Заневка,  д. 48, сектор ЖКХ и благоустрой-
ства.   Прием заявок прекращается непосредствен-

но перед началом процедуры вскрытия конвертов с 
заявками на участие в конкурсе.

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

Представление заявки на участие в конкурсе 
является согласием претендента выполнять обяза-
тельные работы и услуги за плату за содержание и 
ремонт жилого помещения, размер которой указан 
в извещении о проведении конкурса, а также пре-
доставлять коммунальные услуги.

Каждая заявка на участие в конкурсе посту-
пившая в установленные сроки регистрируется. По 
требованию претенденту выдается расписка о полу-
чении такой заявки по форме согласно приложению 
№ 6 к конкурсной документации.

Претендент вправе изменить или отозвать заяв-
ку на участие в конкурсе в любое время, непосред-
ственно до начала процедуры 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 конвертов с заявками участников в 11 
час. 00 мин. 20.10.2016 г. в кабинете № 3 поме-
щения администрации МО «Заневское городское 
поселение» по адресу: Ленинградская обл., Всево-
ложский 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. 21.10.2016 г.  по адресу: Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, дер. Заневка, д. 48. 

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

25.10.2016 г., по адресу: Ленинградская обл., Все-
воложский район, дер. Заневка, д. 48, кабинет № 3.

  
Размер обеспечения заявки на участие 

в конкурсе.
Размер обеспечения заявки на участие в кон-

курсе составляет 46 703,49 руб.

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

21.09.2016 г.                                                                                                                                              № 502 
 дер. Заневка

О периодическом протапливании

С учетом установившихся   пониженных темпе-
ратур наружного воздуха в   ночное  время суток 
и в  соответствии с частью 5 Постановления  Пра-
вительства Ленинградской области  от 19.06.2008 
г.     № 177 «Об утверждении       Правил подготовки 
и проведения отопительного сезона в   Ленинград-
ской области»,   администрация   муниципального   
образования   «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального образования Ле-
нинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Теплоснабжающим организациям приступить 
к периодическому протапливанию зданий располо-
женных на территории МО «Заневское городское 
поселение» с 22 сентября 2016 года.

2. Подключение потребителей на периодическое 

протапливание осуществить в следующем порядке:
- дошкольные и средние образовательные уч-

реждения, учреждения здравоохранения, социаль-
ной защиты и культуры;

- жилые здания, гостиницы.
3. Установить, что в многоквартирных жилых домах, 

имеющих собственные автономные источники тепло-
снабжения и собственники жилых помещений в которых 
не определили дату  начала периодического  протапли-
вания, периодическое протапливание начинается с 
даты, установленной настоящим постановлением.

4.  Настоящее постановление подлежит офици-
альному опубликованию.

5.  Настоящее постановление вступает в силу с 
момента его подписания.

6. Контроль за выполнением настоящего поста-
новлением оставляю за собой.

 
Глава администрации

А.В. Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.09.2016 г.                                                                                                                                  № 506
дер. Заневка

Об утверждении муниципального задания му-
ниципального бюджетного учреждения «Редакция 
газеты «Заневский вестник» муниципального обра-
зования «Заневское городское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской 
области на 2016 год и на плановый период 2017 и 
2018 годов 

В соответствии с Бюджетным Кодексом РФ, феде-
ральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправ-
ления в РФ» и от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ «О внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации в связи с совершенствованием 
правового положения государственных (муниципаль-
ных) учреждений», постановлением администрации 
МО «Заневское сельское поселение» от 16.12.2015 
г. № 642 «Об утверждении Порядка формирования 
муниципального задания на оказание муниципальных 
услуг (выполнение работ) в отношении муниципальных 
учреждений и Порядка финансового обеспечения вы-

полнения муниципального задания на оказание муни-
ципальных услуг (выполнение работ) муниципальными 
учреждениями МО «Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области», в целях повышения эффективности  
работы муниципальных  учреждений

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить муниципальное задание для му-
ниципального бюджетного учреждения «Редакция 
газеты «Заневский вестник» муниципального обра-
зования «Заневское городское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинградской 
области на 2016 год и на плановый период 2017 и 
2018 годов согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации от 15.02.2016 года № 66 «Об ут-
верждении муниципального задания муниципаль-
ного бюджетного учреждения «Редакция газеты 
«Заневский вестник» муниципального образования 
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«Заневское сельское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области на 
2016 год и на плановый период 2017 и 2018 годов».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

4. Данное постановление вступает в силу с 

момента принятия.
5. Контроль за исполнением настоящего поста-

новления оставляю за собой.

Глава администрации
А.В. Гердий

1-Номер государственного задания присваивается в информационной системе Министерства финан-
сов Российской Федерации.       

2-Формируется при установлении государственного задания на оказание государственной услуги (ус-
луг) и работы (работ) и содержит требования к оказанию государственной услуги (услуг) раздельно по каж-
дой из государственных услуг с указанием порядкового номера раздела.

3-Заполняется при установлении показателей, характеризующих качество государственной услуги, в ве-
домственном перечне государственных услуг и работ.     

4-Формируется при установлении государственного задания на оказание государственной услуги (ус-
луг) и работы (работ) и содержит требования к выполнению работы (работ) раздельно по каждой из работ с 
указанием порядкового номера раздела.
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5-Заполняется при установлении показателей, характеризующих качество работы, в ведомственном 
перечне государственных услуг и работ.      

6-Заполняется в целом по государственному заданию.
7-В числе иных показателей может быть указано допустимое (возможное) отклонение от выполнения госу-

дарственного задания, в пределах которого оно считается выполненным, при принятии органом, осуществляю-
щим функции и полномочия учредителя федеральных бюджетных или автономных учреждений, главным распо-
рядителем средств федерального бюджета, в ведении которого находятся федеральные казенные учреждения, 
решения об установлении общего допустимого (возможного) отклонения от выполнения государственного за-
дания, в пределах которого оно считается выполненным (в процентах). В этом случае допустимые (возможные) 
отклонения, предусмотренные в подпунктах 3.1 и 3.2 настоящего государственного задания, не заполняются.

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.09.2016 г.                                             № 507
дер. Заневка

Об утверждении административного регламен-
та осуществления муниципального жилищного кон-
троля на территории муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области

В соответствии со статьей 20 Жилищного кодекса 
Российской Федерации, Федеральными законами от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», от 26.12.2008  № 294-ФЗ «О защите прав 
юридических лиц и индивидуальных предпринимате-
лей при осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля», областным 
законом от 02.07.2013 № 49-оз «О муниципальном 
жилищном контроле на территории Ленинградской 
области и взаимодействии органов муниципально-
го жилищного контроля с органом государственного 
жилищного надзора Ленинградской области»,  реше-
нием совета депутатов муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области от 
22.06.2016 № 37 «Об утверждении Положения о по-
рядке осуществления муниципального жилищного кон-
троля», администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент осу-
ществления муниципального жилищного контроля на 
территории муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области, согласно 
приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации МО «Заневское сельское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 24.02.2014 № 40 «Об 
утверждении административного регламента по ис-
полнению муниципальной функции «Осуществление 
муниципального жилищного контроля на территории 
МО «Заневское сельское поселение».

3.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации.

4.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его официального опубликования в сред-
ствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  возложить на заместителя главы админи-
страции по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Глава администрации
А.В.Гердий

Приложение                               
        

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

   от 28.09.2016 г.№ 507
Административный регламент

осуществления муниципального жилищного контроля на территории муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Вид муниципального контроля
1.1.1. В рамках действия настоящего админи-

стративного регламента исполняется муниципальная 
функция по осуществлению муниципального жилищно-
го контроля на территории муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области.

1.1.2. Под муниципальным жилищным контро-
лем понимается деятельность органов местного 
самоуправления, уполномоченных на организацию 
и проведение на территории муниципального об-
разования проверок соблюдения юридическими 
лицами, индивидуальными предпринимателями и 
гражданами обязательных требований, установлен-
ных в отношении муниципального жилищного фонда 
федеральными законами и областными законами в 
сфере жилищных отношений, а также муниципаль-
ными правовыми актами.

1.1.3. Административный регламент осущест-
вления муниципального жилищного контроля разра-
ботан в целях повышения эффективности и качества 
исполнения муниципальной функции, устанавливает:

порядок организации и проведения на терри-
тории муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области проверок со-
блюдения юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями и гражданами обязательных 
требований, установленных в отношении муници-
пального жилищного фонда, федеральными и об-
ластными законами в сфере жилищных отношений, 
а также муниципальными правовыми актами;

формы осуществления муниципального жилищ-
ного контроля;

сроки и последовательность действий (адми-
нистративных процедур) при проведении проверок 
органом муниципального жилищного контроля;

права, обязанности и ответственность органа, 
уполномоченного на осуществление муниципального 
жилищного контроля, его должностных лиц при про-
ведении проверок, а также юридических лиц, инди-
видуальных предпринимателей при проведении ме-
роприятий по муниципальному жилищному контролю.

1.2. Наименование органа местного само-
управления, осуществляющего муниципальный жи-
лищный контроль

Органом, осуществляющим муниципальный 
жилищный контроль в границах муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской 
области  (далее - муниципальный контроль), является 

администрация муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области (далее 
– администрация, орган муниципального контроля).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, ре-
гулирующих осуществление муниципального контроля

Муниципальный контроль осуществляется в со-
ответствии со следующими нормативными право-
выми актами:

Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ 
«О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государ-
ственного контроля (надзора) и муниципального 
контроля»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятель-
ности государственных органов и органов местного 
самоуправления»;

Постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 30.06.2010 №489 «Об утверждении Пра-
вил подготовки органами государственного контроля 
(надзора) и органами муниципального контроля еже-
годных планов проведения плановых проверок юри-
дических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 06.05.2011 №354 «О предоставлении 
коммунальных услуг собственникам и пользователям 
помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

Постановлением Правительства РФ от 
13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил со-
держания общего имущества в многоквартирном 
доме и правил изменения размера платы за со-
держание и ремонт жилого помещения в случае 
оказания услуг и выполнения работ по управле-
нию, содержанию и ремонту общего имущества в 
многоквартирном доме ненадлежащего качества 
и (или) с перерывами, превышающими установ-
ленную продолжительность»;

Распоряжением Правительства Российской Фе-
дерации от 19.04.2016 № 724-р «Об утверждении 
перечня документов и (или) информации, запра-
шиваемых и получаемых в рамках межведомствен-
ного информационного взаимодействия органами 
государственного контроля (надзора), органами 
муниципального контроля при организации и прове-
дении проверок от иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведом-
ственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, в распо-
ряжении которых находятся эти документы и (или) 
информация»;

Приказом Министерства экономического раз-
вития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 
«О реализации положений Федерального закона 
«О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государ-
ственного контроля (надзора) и муниципального 
контроля»;

областным законом от 02.07.2013 № 49-оз «О 
муниципальном жилищном контроле на территории 
Ленинградской области и взаимодействии органов 
муниципального жилищного контроля с органом 
государственного жилищного надзора Ленинград-
ской области»;

решением совета депутатов муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области от 22.06.2016 № 37 «Об утверждении 
Положения о порядке осуществления муниципально-
го жилищного контроля»;

1.4. Предмет осуществления муниципального 
контроля

1.4.1. Предметом осуществления муниципаль-
ного контроля является осуществление путем прове-
дения в соответствии с законодательством проверок 
соблюдения юридическими лицами, индивидуальны-
ми предпринимателями и гражданами обязательных 
требований, установленных в отношении муниципаль-
ного жилищного фонда федеральными  и областны-
ми законами, муниципальными правовыми актами, к:

1.4.1.1. Использованию и сохранности муници-
пального жилищного фонда, в том числе требований к 
жилым помещениям, их использованию и содержанию.

1.4.1.2. Использованию и содержанию обще-
го имущества собственников помещений в много-
квартирных домах, в которых имеются жилые 
помещения, находящиеся в собственности муници-
пального образования.

1.4.1.3. Созданию и деятельности юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей, осущест-
вляющих управление многоквартирными домами, 
оказывающих услуги и (или) выполняющих работы 
по содержанию и ремонту общего имущества в 
многоквартирных домах, в которых имеются жи-
лые помещения, находящиеся в собственности 
муниципального образования, по предоставлению 
коммунальных услуг пользователям находящихся в 
собственности муниципального образования жилых 
помещений в многоквартирных домах и жилых до-
мов, находящихся в собственности муниципального 
образования.

1.4.1.4. Энергетической эффективности и ос-
нащенности помещений в многоквартирных домах, 
в которых имеются жилые помещения, находящиеся 
в собственности муниципального образования, и 
жилых домов, находящихся в собственности муници-
пального образования, приборами учета использу-
емых энергетических ресурсов.

1.4.2. Муниципальный контроль осуществляет-
ся в отношении жилищного фонда, находящегося в 
собственности муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области.

1.4.3. Субъектами, в отношении которых про-
водятся мероприятия по муниципальному контролю, 
являются юридические лица, их руководители, ин-
дивидуальные предприниматели, осуществляющие 
управление многоквартирными домами, оказываю-
щие услуги и (или) выполняющие работы по содержа-
нию и ремонту общего имущества в многоквартир-
ных домах,  в которых имеются жилые помещения, 
находящиеся в собственности муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской 
области, осуществляющие предоставление комму-
нальных услуг пользователям жилых помещений в 
многоквартирных домах и жилых домов, находящихся 
в собственности муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области.

1.4.4. Под проверкой в настоящем админи-
стративном регламенте понимается совокупность 
проводимых органом муниципального контроля в 
отношении юридического лица, индивидуального 
предпринимателя мероприятий по контролю для 
оценки соответствия осуществляемых ими деятель-
ности или действий (бездействия), производимых 
и реализуемых ими товаров (выполняемых работ, 
предоставляемых услуг) обязательным требовани-
ям и требованиям, установленным муниципальными 
правовыми актами.

1.4.5. Муниципальный жилищный контроль осу-
ществляется путем:

проведения проверок соблюдения юридически-
ми лицами, индивидуальными предпринимателями и 
гражданами обязательных требований, установлен-
ных в отношении муниципального жилищного фонда;

проведения плановых и внеплановых проверок по 
основаниям, предусмотренным частями 4.1 и 4.2 ста-
тьи 20 Жилищного кодекса Российской Федерации;

выдачи предписания о прекращении наруше-
ний обязательных требований, относящихся к сфе-
ре деятельности органа муниципального жилищного 
контроля, об устранении выявленных нарушений, 
о проведении мероприятий по обеспечению со-
блюдения обязательных требований, в том числе об 
устранении в шестимесячный срок со дня направ-
ления такого предписания несоответствия устава 
товарищества собственников жилья, жилищного, 
жилищно-строительного или иного специализиро-
ванного потребительского кооператива, внесенных 
в устав изменений обязательным требованиям;

анализа исполнения обязательных требований, 
информация о нарушении которых получена в ходе 

осуществления муниципального жилищного контроля.
1.5. Права и обязанности должностных лиц ад-

министрации, обеспечивающей осуществление му-
ниципального контроля

1.5.1. Должностные лица, полномочные осу-
ществлять муниципальный контроль, назначаются 
постановлением администрации из числа муници-
пальных служащих администрации и являются муни-
ципальными жилищными инспекторами.

Муниципальный жилищный инспектор - долж-
ностное лицо администрации, осуществляющее 
муниципальный жилищный контроль в порядке, уста-
новленном областным законом от 02.07.2013 № 
49-оз «О муниципальном жилищном контроле на 
территории Ленинградской области и взаимодей-
ствии органов муниципального жилищного контроля 
с органом государственного жилищного надзора 
Ленинградской области».

1.5.2. Муниципальные жилищные инспекторы 
имеют право:

1) запрашивать и получать на основании мо-
тивированных письменных запросов от органов 
государственной власти, органов местного само-
управления, юридических лиц, индивидуальных пред-
принимателей и граждан информацию и документы, 
необходимые для проверки соблюдения обязатель-
ных требований;

2) беспрепятственно по предъявлении служеб-
ного удостоверения и копии приказа (распоря-
жения) руководителя (заместителя руководителя) 
органа муниципального жилищного контроля о на-
значении проверки посещать территорию и рас-
положенные на ней многоквартирные дома, наем-
ные дома социального использования, помещения 
общего пользования в многоквартирных домах; с 
согласия собственников помещений в многоквар-
тирном доме посещать жилые помещения и про-
водить их обследования; проводить исследования, 
испытания, расследования, экспертизы и другие 
мероприятия по контролю, проверять соблюдение 
наймодателями жилых помещений в наемных домах 
социального использования обязательных требова-
ний к наймодателям и нанимателям жилых помеще-
ний в таких домах, к заключению и исполнению до-
говоров найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования и договоров найма 
жилых помещений, соблюдение лицами, предусмо-
тренными в соответствии с частью 2 статьи 91.18 
Жилищного кодекса, требований к представлению 
документов, подтверждающих сведения, необходи-
мые для учета в муниципальном реестре наемных 
домов социального использования; проверять соот-
ветствие устава товарищества собственников жи-
лья, жилищного, жилищно-строительного или иного 
специализированного потребительского коопера-
тива, внесенных в устав такого товарищества или 
такого кооператива изменений требованиям зако-
нодательства Российской Федерации; по заявлени-
ям собственников помещений в многоквартирном 
доме проверять правомерность принятия общим 
собранием собственников помещений в многоквар-
тирном доме решения о создании товарищества 
собственников жилья, правомерность избрания 
общим собранием членов товарищества собствен-
ников жилья, жилищного, жилищно-строительного 
или иного специализированного потребительского 
кооператива правления товарищества собственни-
ков жилья, жилищного, жилищно-строительного или 
иного специализированного потребительского коо-
ператива, правомерность избрания общим собра-
нием членов товарищества собственников жилья 
или правлением товарищества собственников жи-
лья председателя правления такого товарищества, 
правомерность избрания правлением жилищного, 
жилищно-строительного или иного специализиро-
ванного потребительского кооператива председа-
теля правления такого кооператива, правомерность 
принятия общим собранием собственников поме-
щений в многоквартирном доме решения о выборе 
управляющей организации в целях заключения с 
ней договора управления многоквартирным домом 
в соответствии со статьей 162 Жилищного кодекса, 
правомерность утверждения условий этого догово-
ра и его заключения, правомерность заключения 
с управляющей организацией договора оказания 
услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ре-
монту общего имущества в многоквартирном доме, 
правомерность заключения с указанными в части 1 
статьи 164 Жилищного кодекса лицами договоров 
оказания услуг по содержанию и (или) выполнению 
работ по ремонту общего имущества в многоквар-
тирном доме, правомерность утверждения условий 
данных договоров;

3) выдавать предписания о прекращении на-
рушений обязательных требований, об устранении 
выявленных нарушений, о проведении мероприятий 
по обеспечению соблюдения обязательных требо-
ваний, в том числе об устранении в шестимесячный 
срок со дня направления такого предписания несо-
ответствия устава товарищества собственников жи-
лья, жилищного, жилищно-строительного или иного 
специализированного потребительского коопера-
тива, внесенных в устав изменений обязательным 
требованиям (по форме согласно приложению № 2 
к настоящему административному регламенту);

4)  составлять протоколы об административных 
правонарушениях, связанных с нарушениями обя-
зательных требований, рассматривать дела об ука-
занных административных правонарушениях и при-
нимать меры по предотвращению таких нарушений;

5)  направлять в уполномоченные органы ма-
териалы, связанные с нарушениями обязательных 
требований, для решения вопросов о возбуждении 
уголовных дел по признакам преступлений.

1.5.3. Муниципальные жилищные инспекторы 
обязаны:
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1) своевременно и в полной мере исполнять 
предоставленные в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации полномочия по пред-
упреждению, выявлению и пресечению нарушений 
обязательных требований и требований, установ-
ленных муниципальными правовыми актами;

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

3) проводить проверку на основании распоря-
жения или приказа руководителя, заместителя руко-
водителя органа муниципального контроля о ее про-
ведении в соответствии с ее назначением;

4) проводить проверку только во время ис-
полнения служебных обязанностей, выездную 
проверку только при предъявлении служебных 
удостоверений, копии распоряжения или приказа 
руководителя, заместителя руководителя органа 
муниципального контроля и в случае, предусмо-
тренном частью 5 статьи 10 Федерального закона 
от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридиче-
ских лиц и индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля (над-
зора) и муниципального контроля» (далее – Феде-
ральный закон № 294-ФЗ), копии документа о со-
гласовании проведения проверки;

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

6) предоставлять руководителю, иному должност-
ному лицу или уполномоченному представителю юри-
дического лица, индивидуальному предпринимателю, 
его уполномоченному представителю, присутствую-
щим при проведении проверки, информацию и до-
кументы, относящиеся к предмету проверки;

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

8) знакомить руководителя, иное должностное 
лицо или уполномоченного представителя юридиче-
ского лица, индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя с документами и 
(или) информацией, полученными в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия;

9) учитывать при определении мер, принима-
емых по фактам выявленных нарушений, соответ-
ствие указанных мер тяжести нарушений, их потен-
циальной опасности для жизни, здоровья людей, для 
животных, растений, окружающей среды, объектов 
культурного наследия (памятников истории и куль-
туры) народов Российской Федерации, музейных 
предметов и музейных коллекций, включенных в 
состав Музейного фонда Российской Федерации, 
особо ценных, в том числе уникальных, документов 
Архивного фонда Российской Федерации, докумен-
тов, имеющих особое историческое, научное, куль-
турное значение, входящих в состав национального 
библиотечного фонда, безопасности государства, 
для возникновения чрезвычайных ситуаций природ-
ного и техногенного характера, а также не допу-
скать необоснованное ограничение прав и закон-
ных интересов граждан, в том числе индивидуальных 
предпринимателей, юридических лиц;

10) доказывать обоснованность своих действий 
при их обжаловании юридическими лицами, индиви-
дуальными предпринимателями в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации;

11) соблюдать сроки проведения проверки, 
установленные Федеральным законом  № 294-ФЗ;

12)  не требовать от юридического лица, ин-
дивидуального предпринимателя документы и иные 
сведения, представление которых не предусмотре-
но законодательством Российской Федерации;

13) перед началом проведения выездной про-
верки по просьбе руководителя, иного должностного 
лица или уполномоченного представителя юридиче-
ского лица, индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя ознакомить их с 
положениями административного регламента (при 
его наличии), в соответствии с которым проводится 
проверка;

14) осуществлять запись о проведенной про-
верке в журнале учета проверок в случае его 
наличия у юридического лица, индивидуального 
предпринимателя.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении ко-
торых осуществляется муниципальный контроль

1.6.1. Руководитель, иное должностное лицо или 
уполномоченный представитель юридического лица, 
индивидуальный предприниматель, его уполномо-
ченный представитель при проведении проверки 
имеют право:

1) непосредственно присутствовать при про-
ведении проверки, давать объяснения по вопросам, 
относящимся к предмету проверки;

2) получать от органа муниципального контроля, 
их должностных лиц информацию, которая относит-
ся к предмету проверки и предоставление которой 
предусмотрено Федеральным законом № 294-ФЗ;

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

4) представлять документы и (или) информацию, 

запрашиваемые в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия, в орган муници-
пального контроля по собственной инициативе;

5) знакомиться с результатами проверки и ука-
зывать в акте проверки о своем ознакомлении с 
результатами проверки, согласии или несогласии с 
ними, а также с отдельными действиями должност-
ных лиц органа муниципального контроля;

6) обжаловать действия (бездействие) долж-
ностных лиц органа муниципального контроля, по-
влекшие за собой нарушение прав юридического 
лица, индивидуального предпринимателя при прове-
дении проверки, в административном и (или) судеб-
ном порядке в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

7) привлекать Уполномоченного при Президенте 
Российской Федерации по защите прав предпри-
нимателей либо уполномоченного по защите прав 
предпринимателей в субъекте Российской Федера-
ции к участию в проверке.

1.6.2. Юридические лица, индивидуальные 
предприниматели или их уполномоченные предста-
вители при проведении проверок обязаны:

1) обеспечить присутствие руководителей, иных 
должностных лиц или уполномоченных представите-
лей юридических лиц, ответственных за организа-
цию и проведение мероприятий по выполнению обя-
зательных требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами;

2) не препятствовать муниципальным жилищным 
инспекторам в проведении мероприятий по муници-
пальному контролю;

3) представлять муниципальным жилищным 
инспекторам информацию и документы, пред-
ставление которых предусмотрено действующим 
законодательством;

4) обеспечить доступ проводящих выездную 
проверку муниципальных жилищных инспекторов 
и участвующих в выездной проверке экспертов, 
представителей экспертных организаций на терри-
торию, в используемые юридическим лицом, инди-
видуальным предпринимателем при осуществлении 
деятельности здания, строения, сооружения, поме-
щения, к используемым ими оборудованию.

 1.6.3. Проверяемые лица, их уполномоченные 
представители, допустившие нарушение федераль-
ного законодательства, законодательства Ленин-
градской области, муниципальных правовых актов, 
необоснованно препятствующие проведению про-
верок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) 
не исполняющие в установленный срок предписаний 
муниципальных жилищных инспекторов об устране-
нии выявленных нарушений обязательных требова-
ний или требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, несут ответственность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

1.7. Администрация при организации и прове-
дении проверок запрашивает и получает на безвоз-
мездной основе, в том числе в электронной форме, 
документы и (или) информацию, включенные в опре-
деленный Правительством Российской Федерации 
перечень, от иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, в распоряжении кото-
рых находятся эти документы и (или) информация, в 
рамках межведомственного информационного взаи-
модействия в сроки и порядке, которые установлены 
Правительством Российской Федерации.

1.8.  По результатам проведения мероприятий 
по муниципальному жилищному контролю уполномо-
ченное должностное лицо составляет:

акт проверки в отношении юридических лиц, ин-
дивидуальных предпринимателей по форме, утверж-
денной приказом Министерства экономического раз-
вития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 
«О реализации положений Федерального закона «О 
защите прав юридических лиц и индивидуальных пред-
принимателей при осуществлении государственного 
контроля (надзора) и муниципального контроля»;

акт проверки в отношении граждан по форме 
согласно приложению № 3 к настоящему админи-
стративному регламенту.

2. Требования к порядку осуществления
муниципального жилищного контроля

2.1. Порядок информирования об осуществле-
нии муниципального жилищного контроля

2.1.1. Адрес официального сайта администра-
ции муниципального образования «Заневское го-
родское поселение» Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области в сети Интернет:

www.zanevka.org.ru.
2.1.2. Место нахождения администрации му-

ниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области:

195298, Ленинградская область, Всеволожский 
район, дер. Заневка, д.48.  

2.1.3. График работы администрации:
понедельник- четверг: 9.00-13.00, 14.00-18.00, 

пятница: 9.00-13.00, 14.00-17.00.
2.1.4. Электронная почта администрации: 
zanevka48@yandex.ru.
2.2. Основными требованиями к информирова-

нию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информирования;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
2.3. Информация о порядке осуществления му-

ниципального жилищного контроля предоставляется:
с использованием средств телефонной связи;
по письменным обращениям в администрацию;

путем размещения информации на официаль-
ном сайте администрации;

2.4. Обращение, поступившее в администра-
цию в форме электронного документа, подлежит 
рассмотрению в порядке, установленном Феде-
ральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О поряд-
ке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации».

2.5. Муниципальный контроль осуществляется 
администрацией на безвозмездной основе.

2.6. Срок осуществления муниципального контроля
2.6.1. Общий срок проведения проверки (до-

кументарной, выездной) не может превышать 20 
рабочих дней.

2.6.2. В отношении одного субъекта малого 
предпринимательства общий срок проведения пла-
новых выездных проверок не может превышать пяти-
десяти часов для малого предприятия и пятнадцать 
часов для микропредприятия в год.

2.6.3. В случае необходимости при проведе-
нии проверки, указанной в пункте 2.6.2, получения 
документов и (или) информации в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия 
проведение проверки может быть приостановлено 
руководителем (заместителем руководителя) органа 
муниципального контроля на срок, необходимый для 
осуществления межведомственного информацион-
ного взаимодействия, но не более чем на десять 
рабочих дней.  Повторное приостановление прове-
дения проверки не допускается.

На период действия срока приостановления 
проведения проверки приостанавливаются связан-
ные с указанной проверкой действия органа му-
ниципального контроля на территории, в зданиях, 
строениях, сооружениях, помещениях, на иных объ-
ектах субъекта малого предпринимательства.

2.6.4. В исключительных случаях, связанных с 
необходимостью проведения сложных и (или) дли-
тельных исследований, испытаний, специальных 
экспертиз и расследований на основании моти-
вированных предложений должностных лиц органа 
муниципального контроля, проводящих выездную 
плановую проверку, срок проведения выездной пла-
новой проверки может быть продлен руководителем 
такого органа, но не более чем на двадцать рабочих 
дней, в отношении малых предприятий не более чем 
на пятьдесят часов, микропредприятий не более 
чем на пятнадцать часов.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения,  в том числе 
особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме

3.1. Мероприятия по осуществлению муници-
пального контроля включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

3.1.1. Получение выписки из реестра муници-
пальной собственности о наличии объекта на мо-
мент проверки;

3.1.2. Организация и проведение плановой 
проверки;

3.1.3. Организация и проведение внеплановой 
проверки;

3.1.4. Организация и проведение документар-
ной проверки;

3.1.5. Организация и проведение выездной 
проверки.

Блок-схема последовательности администра-
тивных процедур представлена в приложении № 1 к 
настоящему административному регламенту.

Результатом проведения административных 
процедур является предупреждение, выявление и 
пресечение нарушений обязательных требований, 
установленных федеральными и областными зако-
нами в сфере жилищных отношений, а также муни-
ципальными правовыми актами, контроль за устра-
нением ранее выявленных нарушений требований 
законодательства.

Способом фиксации результатов выполнения 
административных процедур является акт проверки, 
составленный муниципальным (и) жилищным (и) ин-
спектором (инспекторами).

Проверка может проводиться только должност-
ным лицом или должностными лицами, которые ука-
заны в постановлении администрации о проведении 
проверки. 

Постановление администрации о проведе-
нии проверки принимается на основании Типо-
вой формы распоряжения или приказа органа 
государственного контроля (надзора), органа 
муниципального контроля о проведении провер-
ки юридического лица, индивидуального предпри-
нимателя, утвержденной Приказом Министерства 
экономического развития Российской Федерации 
от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений 
Федерального закона «О защите прав юридических 
лиц и индивидуальных предпринимателей при осу-
ществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля».

В постановлении администрации о проведении 
проверки указываются:

1) наименование органа муниципального контроля;
2) фамилии, имена, отчества, должности долж-

ностного лица или должностных лиц, уполномочен-
ных на проведение проверки, а также привлекаемых 
к проведению проверки экспертов, представителей 
экспертных организаций;

3) наименование юридического лица или фами-
лия, имя, отчество индивидуального предпринимате-
ля, проверка которых проводится, места нахождения 
юридических лиц (их филиалов, представительств, 
обособленных структурных подразделений) или ме-
ста фактического осуществления деятельности ин-
дивидуальными предпринимателями;

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

5) правовые основания проведения проверки, в 
том числе подлежащие проверке обязательные тре-
бования и требования, установленные муниципаль-
ными правовыми актами;

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

7) перечень административных регламентов по 
осуществлению государственного контроля (надзо-
ра), осуществлению муниципального контроля;

8) перечень документов, представление кото-
рых юридическим лицом, индивидуальным предпри-
нимателем необходимо для достижения целей и за-
дач проведения проверки;

9) даты начала и окончания проведения проверки.
Заверенные печатью копии постановления ад-

министрации о проведении проверки вручаются 
под роспись должностными лицами администра-
ции, проводящими проверку, руководителю, иному 
должностному лицу или уполномоченному предста-
вителю юридического лица, индивидуальному пред-
принимателю, его уполномоченному представителю 
одновременно с предъявлением служебных удосто-
верений. По требованию подлежащих проверке лиц 
должностные лица администрации обязаны пред-
ставить информацию об администрации, а также 
об экспертах, экспертных организациях в целях под-
тверждения своих полномочий.

По просьбе руководителя, иного должностного 
лица или уполномоченного представителя юридиче-
ского лица, индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя должностные лица 
администрации обязаны ознакомить подлежащих 
проверке лиц с административными регламентами 
проведения мероприятий по контролю и порядком 
их проведения на объектах, используемых юриди-
ческим лицом, индивидуальным предпринимателем 
при осуществлении деятельности.

3.2. Организация и проведение плановой проверки
3.2.1. Предметом плановой проверки является 

соблюдение юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем в процессе осуществления дея-
тельности совокупности предъявляемых обязательных 
требований и требований, установленных муници-
пальными правовыми актами, а также соответствие 
сведений, содержащихся в уведомлении о начале 
осуществления отдельных видов предприниматель-
ской деятельности, обязательным требованиям.

3.2.2. Плановая проверка проводится в форме 
документарной проверки и (или) выездной проверки.

3.2.3. Плановые проверки проводятся не чаще 
чем один раз в три года.

3.2.4. Плановые проверки проводятся на осно-
вании разрабатываемых и утверждаемых админи-
страцией ежегодных планов проведения проверок.

3.2.5. В ежегодных планах проведения плановых 
проверок юридических лиц (их филиалов, предста-
вительств, обособленных структурных подразделе-
ний) и индивидуальных предпринимателей, указыва-
ются следующие сведения:

1) наименования юридических лиц (их филиа-
лов, представительств, обособленных структурных 
подразделений), фамилии, имена, отчества индиви-
дуальных предпринимателей, деятельность которых 
подлежит плановым проверкам, места нахождения 
юридических лиц (их филиалов, представительств, 
обособленных структурных подразделений) или ме-
ста фактического осуществления деятельности ин-
дивидуальными предпринимателями;

2) цель и основание проведения каждой плано-
вой проверки;

3) дата начала и сроки проведения каждой пла-
новой проверки;

4) наименование органа муниципального кон-
троля, осуществляющего конкретную плановую 
проверку. При проведении плановой проверки ор-
ганами муниципального контроля совместно ука-
зываются наименования всех участвующих в такой 
проверке органов.

3.2.6. Утвержденные главой администрации 
ежегодные планы проведения плановых проверок 
доводятся до сведения заинтересованных лиц по-
средством их размещения на официальном сайте 
администрации в сети Интернет.

3.2.7. В срок до 1 июля года, предшествующего 
году проведения плановых проверок, администрация 
направляет проект ежегодного плана проведения 
плановых проверок в Комитет государственного жи-
лищного надзора и контроля Правительства Ленин-
градской области в рамках взаимодействия органа 
регионального государственного жилищного надзо-
ра с органом муниципального жилищного контроля.

В срок до 1 сентября года, предшествующего 
году проведения плановых проверок, администра-
ция направляет проект ежегодного плана проведе-
ния плановых проверок в органы прокуратуры Ле-
нинградской области.

3.2.8. Органы прокуратуры Ленинградской об-
ласти рассматривают проекты ежегодных планов 
проведения плановых проверок юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей на предмет за-
конности включения в них объектов муниципального 
контроля и в срок до 1 октября года, предшеству-
ющего году проведения плановых проверок, вносят 
предложения главе администрации о проведении 
совместных плановых проверок.

3.2.9. Администрация рассматривает предло-
жения органов прокуратуры Ленинградской обла-
сти и по итогам их рассмотрения направляет в ор-
ганы прокуратуры Ленинградской области в срок до 
1 ноября года, предшествующего году проведения 
плановых проверок, утвержденные ежегодные пла-
ны проведения плановых проверок юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей.
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3.2.10. Порядок подготовки ежегодного плана 
проведения плановых проверок юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, его представ-
ления в органы прокуратуры и согласования, а так-
же типовая форма ежегодного плана проведения 
плановых проверок устанавливается Правитель-
ством Российской Федерации.

3.2.11. Основанием для включения плановой 
проверки в ежегодный план проведения плановых 
проверок является истечение одного года со дня:

1) начала осуществления юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем деятельности 
по управлению многоквартирными домами и дея-
тельности по оказанию услуг и (или) выполнению ра-
бот по содержанию и ремонту общего имущества в 
многоквартирных домах в соответствии с представ-
ленным в орган государственного жилищного надзо-
ра уведомлением о начале указанной деятельности;

2) постановки на учет в муниципальном реестре 
наемных домов социального использования первого 
наемного дома социального использования, наймо-
дателем жилых помещений в котором является лицо, 
деятельность которого подлежит проверке;

3) окончания проведения последней плановой 
проверки юридического лица, индивидуального 
предпринимателя.

3.2.12.  О проведении плановой проверки юри-
дическое лицо, индивидуальный предприниматель 
уведомляются органом муниципального контроля не 
позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее 
проведения посредством направления копии постанов-
ления администрации о начале проведения плановой 
проверки заказным почтовым отправлением с уведом-
лением о вручении или иным доступным способом.

3.2.13. О проведении плановой проверки граж-
данин (физическое лицо) уведомляется не позднее, 
чем за 7 рабочих дней до начала ее проведения по-
средством направления копии постановления адми-
нистрации о начале проведения плановой проверки 
заказным почтовым отправлением с уведомлением 
о вручении или иным доступным способом.

3.3. Организация и проведение внеплановой 
проверки:

3.3.1. Предметом внеплановой проверки явля-
ется соблюдение юридическим лицом, индивидуаль-
ным предпринимателем в процессе осуществления 
деятельности обязательных требований и требова-
ний, установленных муниципальными правовыми 
актами, выполнение предписаний органов муни-
ципального контроля, проведение мероприятий по 
предотвращению причинения вреда жизни, здоро-
вью граждан, вреда животным, растениям, окру-
жающей среде, объектам культурного наследия 
(памятникам истории и культуры) народов Россий-
ской Федерации, музейным предметам и музейным 
коллекциям, включенным в состав Музейного фонда 
Российской Федерации, особо ценным, в том числе 
уникальным, документам Архивного фонда Россий-
ской Федерации, документам, имеющим особое 
историческое, научное, культурное значение, вхо-
дящим в состав национального библиотечного фон-
да, по обеспечению безопасности государства, 
по предупреждению возникновения чрезвычайных 
ситуаций природного и техногенного характера, по 
ликвидации последствий причинения такого вреда.

3.3.2. Внеплановая проверка проводится в 
форме документарной проверки и (или) выездной 
проверки.

3.3.3. Основанием для проведения внеплановой 
проверки является:

1) истечение срока исполнения юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем ранее вы-
данного предписания об устранении выявленного на-
рушения обязательных требований и (или) требований, 
установленных муниципальными правовыми актами;

2) поступление в органы муниципального кон-
троля обращений и заявлений граждан, в том числе 
индивидуальных предпринимателей, юридических 
лиц, информации от органов государственной вла-
сти, органов местного самоуправления, из средств 
массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда 
жизни, здоровью граждан, вреда животным, рас-
тениям, окружающей среде, объектам культурного 
наследия (памятникам истории и культуры) народов 
Российской Федерации, музейным предметам и му-
зейным коллекциям, включенным в состав Музейно-
го фонда Российской Федерации, особо ценным, в 
том числе уникальным, документам Архивного фон-
да Российской Федерации, документам, имеющим 
особое историческое, научное, культурное значе-
ние, входящим в состав национального библиотеч-
ного фонда, безопасности государства, а также 
угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техно-
генного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граж-
дан, вреда животным, растениям, окружающей 
среде, объектам культурного наследия (памятникам 
истории и культуры) народов Российской Федера-
ции, музейным предметам и музейным коллекциям, 
включенным в состав Музейного фонда Российской 
Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, 
документам Архивного фонда Российской Федера-
ции, документам, имеющим особое историческое, 
научное, культурное значение, входящим в состав 
национального библиотечного фонда, безопасно-
сти государства, а также возникновение чрезвычай-
ных ситуаций природного и техногенного характера;

в) нарушение прав потребителей (в случае об-
ращения граждан, права которых нарушены).

3.3.4. Обращения и заявления, не позволяющие 
установить лицо, обратившееся в орган муници-
пального контроля, а также обращения и заявления, 
не содержащие сведений о фактах, указанных в 
пункте 3.3.3, не могут служить основанием для про-
ведения внеплановой проверки.

3.3.5. Внеплановая выездная проверка юридиче-
ских лиц, индивидуальных предпринимателей может 
быть проведена по основаниям, указанным в подпун-
ктах «а» и «б» пункта 3.3.3 органами муниципального 
контроля после согласования с органом прокурату-
ры по месту осуществления деятельности таких юри-
дических лиц, индивидуальных предпринимателей.

3.3.6.  Типовая форма заявления о согласова-
нии органом муниципального контроля с органом 
прокуратуры проведения внеплановой выездной 
проверки юридического лица, индивидуального 
предпринимателя утверждена Приказом Министер-
ства экономического развития Российской Федера-
ции от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений 
Федерального закона «О защите прав юридических 
лиц и индивидуальных предпринимателей при осу-
ществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля».

3.3.7. В день подписания постановления о про-
ведении внеплановой выездной проверки юридиче-
ского лица или индивидуального предпринимателя в 
целях согласования ее администрация представляет 
либо направляет заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении или в форме электрон-
ного документа, подписанного электронной цифро-
вой подписью, в орган прокуратуры Ленинградской 
области по месту осуществления деятельности юри-
дического лица, индивидуального предпринимателя 
заявление о согласовании проведения внеплановой 
выездной проверки.

3.3.8. К заявлению прилагаются копия поста-
новления администрации о проведении внепла-
новой выездной проверки и документы, которые 
содержат сведения, послужившие основанием ее 
проведения.

3.3.9. Решение прокурора или его заместителя 
о согласовании проведения внеплановой выездной 
проверки или об отказе в согласовании ее прове-
дения может быть обжаловано вышестоящему про-
курору или в суд.

3.3.10. О проведении внеплановой выездной 
проверки, за исключением внеплановой выездной 
проверки, основания проведения которой указаны в 
подпункте 2 пункта 3.3.3, юридическое лицо, индиви-
дуальный предприниматель уведомляются органом 
муниципального контроля не менее чем за двадцать 
четыре часа до начала ее проведения любым до-
ступным способом.

3.3.11. В случае, если в результате деятельно-
сти юридического лица, индивидуального предпри-
нимателя причинен или причиняется вред жизни, 
здоровью граждан, вред животным, растениям, 
окружающей среде, объектам культурного насле-
дия (памятникам истории и культуры) народов Рос-
сийской Федерации, музейным предметам и музей-
ным коллекциям, включенным в состав Музейного 
фонда Российской Федерации, особо ценным, в 
том числе уникальным, документам Архивного фон-
да Российской Федерации, документам, имеющим 
особое историческое, научное, культурное значе-
ние, входящим в состав национального библиотеч-
ного фонда, безопасности государства, а также 
возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситу-
ации природного и техногенного характера, пред-
варительное уведомление юридических лиц, индиви-
дуальных предпринимателей о начале проведения 
внеплановой выездной проверки не требуется.

3.3.12. Основаниями для проведения внеплано-
вой проверки наряду с основаниями, указанными 
в пункте 3.3.3, являются поступления, в частности 
посредством системы, в орган муниципального жи-
лищного контроля обращений и заявлений граждан, 
в том числе индивидуальных предпринимателей, 
юридических лиц, информации от органов госу-
дарственной власти, органов местного самоуправ-
ления, выявление в системе информации о фактах 
нарушения требований к порядку создания товари-
щества собственников жилья, жилищного, жилищ-
но-строительного или иного специализированного 
потребительского кооператива, уставу товарище-
ства собственников жилья, жилищного, жилищно-
строительного или иного специализированного по-
требительского кооператива и порядку внесения 
изменений в устав такого товарищества или такого 
кооператива, порядку принятия собственниками 
помещений в многоквартирном доме решения о 
выборе юридического лица независимо от органи-
зационно-правовой формы или индивидуального 
предпринимателя, осуществляющих деятельность 
по управлению многоквартирным домом (далее - 
управляющая организация), в целях заключения с 
управляющей организацией договора управления 
многоквартирным домом, решения о заключении 
с управляющей организацией договора оказания 
услуг и (или) выполнения работ по содержанию и 
ремонту общего имущества в многоквартирном 
доме, решения о заключении с указанными в части 
1 статьи 164 Жилищного кодекса лицами договоров 
оказания услуг по содержанию и (или) выполнению 
работ по ремонту общего имущества в многоквар-
тирном доме, порядку утверждения условий этих 
договоров и их заключения, порядку содержания 
общего имущества собственников помещений в 
многоквартирном доме и осуществления текущего и 
капитального ремонта общего имущества в данном 
доме, о фактах нарушения управляющей организа-
цией обязательств, предусмотренных частью 2 ста-
тьи 162 Жилищного кодекса, о фактах нарушения 
в области применения предельных (максимальных) 
индексов изменения размера вносимой граждана-
ми платы за коммунальные услуги, о фактах нару-
шения наймодателями жилых помещений в наемных 
домах социального использования обязательных 
требований к наймодателям и нанимателям жилых 
помещений в таких домах, к заключению и исполне-
нию договоров найма жилых помещений жилищно-

го фонда социального использования и договоров 
найма жилых помещений. Внеплановая проверка по 
указанным основаниям проводится без согласова-
ния с органами прокуратуры и без предваритель-
ного уведомления проверяемой организации о про-
ведении внеплановой проверки.

3.3.13. О проведении внеплановой выездной 
проверки гражданин (физическое лицо) уведомля-
ется администрацией не менее чем за пять рабочих 
дней до начала ее проведения любым доступным 
способом.

3.4. Документарная проверка
3.4.1. Предметом документарной проверки яв-

ляются сведения, содержащиеся в документах юри-
дического лица, индивидуального предпринимателя, 
устанавливающих их организационно-правовую 
форму, права и обязанности, документы, использу-
емые при осуществлении их деятельности и связан-
ные с исполнением ими обязательных требований и 
требований, установленных муниципальными право-
выми актами, исполнением предписаний и поста-
новлений органов муниципального контроля.

3.4.2. В процессе проведения документарной 
проверки должностными лицами органа муници-
пального контроля в первую очередь рассматрива-
ются документы юридического лица, индивидуально-
го предпринимателя, имеющиеся в распоряжении 
органа муниципального контроля, акты предыдущих 
проверок, материалы рассмотрения дел об адми-
нистративных правонарушениях и иные документы о 
результатах осуществленных в отношении этих юри-
дического лица, индивидуального предпринимателя 
муниципального контроля.

3.4.3. В случае если достоверность сведений, 
содержащихся в документах, имеющихся в распо-
ряжении администрации, вызывает обоснованные 
сомнения либо эти сведения не позволяют оценить 
исполнение юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем обязательных требований или тре-
бований, установленных муниципальными норматив-
ными правовыми актами, администрация направляет 
в адрес проверяемых лиц мотивированный запрос 
с требованием представить иные необходимые для 
рассмотрения в ходе проведения документарной про-
верки документы. К запросу прилагается заверенная 
надлежащим образом копия постановления админи-
страции о проведении документарной проверки.

3.4.4. В течение десяти рабочих дней со дня 
получения мотивированного запроса юридическое 
лицо, индивидуальный предприниматель  обязаны 
направить в администрацию указанные в запросе 
документы.

3.4.5. Указанные в запросе документы пред-
ставляются в виде копий, заверенных печатью (при 
ее наличии) и соответственно подписью индивиду-
ального предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, руководителя, иного должностно-
го лица юридического лица. Юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель вправе пред-
ставить указанные в запросе документы в форме 
электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью, в по-
рядке, определяемом Правительством Российской 
Федерации.

3.4.6. Не допускается требовать нотариального 
удостоверения копий документов, представляемых в 
орган муниципального контроля, если иное не предус-
мотрено законодательством Российской Федерации.

3.4.7. В случае, если в ходе документарной 
проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в 
представленных юридическим лицом, индивидуаль-
ным предпринимателем документах либо несоответ-
ствие сведений, содержащихся в этих документах, 
сведениям, содержащимся в имеющихся у органа 
муниципального контроля документах и (или) полу-
ченным в ходе осуществления муниципального кон-
троля, информация об этом направляется юридиче-
скому лицу, индивидуальному предпринимателю с 
требованием представить в течение десяти рабочих 
дней необходимые пояснения в письменной форме.

3.4.8. Проверяемые лица, представляющие в 
администрацию пояснения относительно выявлен-
ных ошибок и (или) противоречий в представлен-
ных документах либо относительно несоответствия 
указанных в п.3.4.7 административного регламента 
сведений, вправе представить дополнительно в ад-
министрацию  документы, подтверждающие досто-
верность ранее представленных документов.

3.4.9. Должностное лицо администрации, ко-
торое проводит документарную проверку, обязано 
рассмотреть представленные руководителем или 
иным должностным лицом юридического лица, инди-
видуальным предпринимателем либо их уполномо-
ченными представителями пояснения и документы, 
подтверждающие достоверность ранее представ-
ленных документов.

В случае если после рассмотрения представ-
ленных пояснений и документов либо при отсутствии 
пояснений администрация установит признаки на-
рушения обязательных требований или требований, 
установленных муниципальными правовыми актами, 
должностные лица администрации вправе провести 
выездную проверку.

3.4.10. При проведении документарной про-
верки администрация не вправе требовать у юри-
дического лица, индивидуального предпринимателя 
сведения и документы, не относящиеся к предмету 
документарной проверки,  а также сведения и до-
кументы, которые могут быть получены администра-
цией от иных органов государственного контроля 
(надзора), органов муниципального контроля.

3.5. Выездная проверка:
3.5.1. Предметом выездной проверки являются 

содержащиеся в документах юридического лица, ин-
дивидуального предпринимателя сведения, а также 
соответствие их работников, состояние используемых 

указанными лицами при осуществлении деятельности 
территорий, зданий, строений, сооружений, помеще-
ний, оборудования, подобных объектов, транспортных 
средств, производимые и реализуемые юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем товары 
(выполняемая работа, предоставляемые услуги) и при-
нимаемые ими меры по исполнению обязательных 
требований и требований, установленных муници-
пальными правовыми актами.

3.5.2. Выездная проверка (как плановая, так и 
внеплановая) проводится по месту нахождения юри-
дического лица, месту осуществления деятельности 
индивидуального предпринимателя и (или) по месту 
фактического осуществления их деятельности.

3.5.3. Выездная проверка проводится в случае, 
если при документарной проверке не представляет-
ся возможным:

1) удостовериться в полноте и достоверности све-
дений, содержащихся в уведомлении о начале осу-
ществления отдельных видов предпринимательской де-
ятельности и иных имеющихся в распоряжении органа 
муниципального контроля документах юридического 
лица, индивидуального предпринимателя;

2) оценить соответствие деятельности юриди-
ческого лица, индивидуального предпринимателя 
обязательным требованиям или требованиям, уста-
новленным муниципальными правовыми актами, 
без проведения соответствующего мероприятия по 
контролю.

3.5.4. Выездная проверка начинается с предъ-
явления служебного удостоверения должностными 
лицами органа муниципального контроля, обязатель-
ного ознакомления руководителя или иного должност-
ного лица юридического лица, индивидуального пред-
принимателя, его уполномоченного представителя с 
постановлением администрации  о назначении вы-
ездной проверки и с полномочиями проводящих вы-
ездную проверку лиц, а также с целями, задачами, 
основаниями проведения выездной проверки, вида-
ми и объемом мероприятий по контролю, составом 
экспертов, представителями экспертных организа-
ций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками 
и с условиями ее проведения.

3.5.5. Руководитель, иное должностное лицо 
или уполномоченный представитель юридического 
лица, индивидуальный предприниматель, его упол-
номоченный представитель обязаны предоставить 
должностным лицам администрации, проводящим 
выездную проверку, возможность ознакомиться с 
документами, связанными с целями, задачами и 
предметом выездной проверки, в случае, если вы-
ездной проверке не предшествовало проведение 
документарной проверки, а также обеспечить до-
ступ проводящих выездную проверку должностных 
лиц и участвующих в выездной проверке экспер-
тов, представителей экспертных организаций на 
территорию, в используемые юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем при осущест-
влении деятельности здания, строения, сооружения, 
помещения, к используемым юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями оборудова-
нию, подобным объектам, транспортным средствам 
и перевозимым ими грузам.

3.5.6. Администрация привлекает к проведению 
выездной проверки экспертов, экспертные орга-
низации, не состоящие в гражданско-правовых и 
трудовых отношениях с юридическим лицом, индиви-
дуальным предпринимателем, в отношении которых 
проводится проверка, и не являющиеся аффилиро-
ванными лицами проверяемых лиц.

3.6. Оформление результатов проверки
3.6.1. По результатам проверки должностными 

лицами органа муниципального контроля, проводя-
щими проверку, составляется акт по установленной 
форме в двух экземплярах. Типовая форма акта 
проверки утверждена Приказом Министерства эко-
номического развития Российской Федерации от 
30.04.2009 № 141 «О реализации положений Фе-
дерального закона «О защите прав юридических 
лиц и индивидуальных предпринимателей при осу-
ществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля».

3.6.2.  В акте проверки указываются:
1) дата, время и место составления акта проверки;
2) наименование органа муниципального контроля;
3) дата и номер постановления администрации;
4) фамилии, имена, отчества и должности должност-

ного лица или должностных лиц, проводивших проверку;
5) наименование проверяемого юридического 

лица или фамилия, имя и отчество индивидуального 
предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество 
и должность руководителя, иного должностного лица 
или уполномоченного представителя юридического 
лица, уполномоченного представителя индивидуаль-
ного предпринимателя, присутствовавших при про-
ведении проверки;

6) дата, время, продолжительность и место про-
ведения проверки;

7) сведения о результатах проверки, в том чис-
ле о выявленных нарушениях обязательных требова-
ний и требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, об их характере и о лицах, до-
пустивших указанные нарушения;

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

9) подписи должностного лица или должностных 
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лиц, проводивших проверку.
3.6.3. К акту проверки прилагаются протоколы от-

бора образцов продукции, проб обследования объ-
ектов окружающей среды и объектов производствен-
ной среды, протоколы или заключения проведенных 
исследований, испытаний и экспертиз, объяснения 
работников юридического лица, работников индиви-
дуального предпринимателя, на которых возлагается 
ответственность за нарушение обязательных требо-
ваний или требований, установленных муниципальны-
ми правовыми актами, предписания об устранении 
выявленных нарушений и иные связанные с результа-
тами проверки документы или их копии.

3.6.4. Акт проверки оформляется непосред-
ственно после ее завершения в двух экземплярах, 
один из которых с копиями приложений вручается 
руководителю, иному должностному лицу или упол-
номоченному представителю юридического лица, 
индивидуальному предпринимателю, его уполно-
моченному представителю под расписку об озна-
комлении либо об отказе в ознакомлении с актом 
проверки. В случае отсутствия руководителя, иного 
должностного лица или уполномоченного представи-
теля юридического лица, индивидуального предпри-
нимателя, его уполномоченного представителя, а 
также в случае отказа проверяемого лица дать рас-
писку об ознакомлении либо об отказе в ознаком-
лении с актом проверки акт направляется заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о вруче-
нии, которое приобщается к экземпляру акта про-
верки, хранящемуся в деле органа муниципального 
контроля. При наличии согласия проверяемого лица 
на осуществление взаимодействия в электронной 
форме в рамках муниципального контроля акт про-
верки может быть направлен в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью лица, составившего 
данный акт, руководителю, иному должностному 
лицу или уполномоченному представителю юриди-
ческого лица, индивидуальному предпринимателю, 
его уполномоченному представителю. При этом акт, 
направленный в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью лица, составившего данный акт, 
проверяемому лицу способом, обеспечивающим 
подтверждение получения указанного документа, 
считается полученным проверяемым лицом.

3.6.5. В случае, если для составления акта 
проверки необходимо получить заключения по ре-
зультатам проведенных исследований, испытаний, 
специальных расследований, экспертиз, акт про-
верки составляется в срок, не превышающий трех 
рабочих дней после завершения мероприятий по 
контролю, и вручается руководителю, иному долж-
ностному лицу или уполномоченному представителю 
юридического лица, индивидуальному предприни-
мателю, его уполномоченному представителю под 
расписку либо направляется заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении и (или) 
в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной под-
писью лица, составившего данный акт (при условии 
согласия проверяемого лица на осуществление вза-
имодействия в электронной форме в рамках муни-
ципального контроля), способом, обеспечивающим 
подтверждение получения указанного документа. 
При этом уведомление о вручении и (или) иное под-
тверждение получения указанного документа при-
общаются к экземпляру акта проверки, хранящему-
ся в деле органа муниципального контроля.

3.6.6. В случае если для проведения внеплано-
вой выездной проверки требуется согласование 
ее проведения с органом прокуратуры, копия акта 
проверки направляется в орган прокуратуры, кото-
рым принято решение о согласовании проведения 
проверки, в течение пяти рабочих дней со дня со-
ставления акта проверки.

3.6.7. Результаты проверки, содержащие ин-
формацию, составляющую государственную, ком-
мерческую, служебную, иную тайну, оформляются 
с соблюдением требований, предусмотренных за-
конодательством Российской Федерации.

3.6.8. Юридические лица, индивидуальные 
предприниматели вправе вести журнал учета про-
верок по типовой форме, установленной Приказом 
Министерства экономического развития Россий-
ской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реали-
зации положений Федерального закона «О защите 
прав юридических лиц и индивидуальных предпри-
нимателей при осуществлении государственного 
контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.6.9. В журнале учета проверок должностными 
лицами органа муниципального контроля осущест-
вляется запись о проведенной проверке, содержа-
щая сведения о наименовании органа муниципаль-
ного контроля, датах начала и окончания проведения 
проверки, времени ее проведения, правовых основа-
ниях, целях, задачах и предмете проверки, выявлен-
ных нарушениях и выданных предписаниях, а также 
указываются фамилии, имена, отчества и должности 
должностного лица или должностных лиц, проводящих 
проверку, его или их подписи.

3.6.10. При отсутствии у юридического лица или 
индивидуального предпринимателя вышеуказанного 
журнала учета проверок в акте проверки делается 
соответствующая запись.

3.6.11. Юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель, проверка которых проводилась, 
в случае несогласия с фактами, выводами, пред-
ложениями, изложенными в акте проверки, либо с 
выданным предписанием об устранении выявлен-
ных нарушений в течение пятнадцати дней с даты 
получения акта проверки вправе представить в 
орган муниципального контроля в письменной фор-
ме возражения в отношении акта проверки и (или) 
выданного предписания об устранении выявленных 

нарушений в целом или его отдельных положений. 
При этом юридическое лицо, индивидуальный пред-
приниматель вправе приложить к таким возражени-
ям документы, подтверждающие обоснованность 
таких возражений, или их заверенные копии либо 
в согласованный срок передать их в орган муни-
ципального контроля. Указанные документы могут 
быть направлены в форме электронных документов 
(пакета электронных документов), подписанных уси-
ленной квалифицированной электронной подписью 
проверяемого лица.

3.7. Меры, принимаемые должностными лица-
ми органа муниципального контроля в отношении 
фактов нарушений, выявленных при проведении 
проверки:

3.7.1. В случае выявления при проведении про-
верки нарушений юридическим лицом, индивидуаль-
ным предпринимателем обязательных требований 
или требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, должностные лица органа му-
ниципального контроля, проводившие проверку, в 
пределах полномочий, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации, обязаны:

1) выдать предписание юридическому лицу, 
индивидуальному предпринимателю об устране-
нии выявленных нарушений с указанием сроков их 
устранения и (или) о проведении мероприятий по 
предотвращению причинения вреда жизни, здо-
ровью людей, вреда животным, растениям, окру-
жающей среде, объектам культурного наследия 
(памятникам истории и культуры) народов Россий-
ской Федерации, музейным предметам и музей-
ным коллекциям, включенным в состав Музейного 
фонда Российской Федерации, особо ценным, в 
том числе уникальным, документам Архивного фон-
да Российской Федерации, документам, имеющим 
особое историческое, научное, культурное значе-
ние, входящим в состав национального библиотеч-
ного фонда, безопасности государства, имуществу 
физических и юридических лиц, государственному 
или муниципальному имуществу, предупреждению 
возникновения чрезвычайных ситуаций природного 
и техногенного характера, а также других меропри-
ятий, предусмотренных федеральными законами;

2) принять меры по контролю за устранением 
выявленных нарушений, их предупреждению, пре-
дотвращению возможного причинения вреда жизни, 
здоровью граждан, вреда животным, растениям, 
окружающей среде, объектам культурного наследия 
(памятникам истории и культуры) народов Россий-
ской Федерации, музейным предметам и музейным 
коллекциям, включенным в состав Музейного фонда 
Российской Федерации, особо ценным, в том числе 
уникальным, документам Архивного фонда Россий-
ской Федерации, документам, имеющим особое 
историческое, научное, культурное значение, вхо-
дящим в состав национального библиотечного фон-
да, обеспечению безопасности государства, пред-
упреждению возникновения чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного характера, а также 
меры по привлечению лиц, допустивших выявленные 
нарушения, к ответственности.

3.7.2. В случае, если при проведении проверки 
установлено, что деятельность юридического лица, 
его филиала, представительства, структурного под-
разделения, индивидуального предпринимателя, 
эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, 
помещений, оборудования, подобных объектов, 
транспортных средств, производимые и реализуе-
мые ими товары (выполняемые работы, предостав-
ляемые услуги) представляют непосредственную 
угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, 
вреда животным, растениям, окружающей среде, 
объектам культурного наследия (памятникам исто-
рии и культуры) народов Российской Федерации, 
музейным предметам и музейным коллекциям, 
включенным в состав Музейного фонда Российской 
Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, 
документам Архивного фонда Российской Федера-
ции, документам, имеющим особое историческое, 
научное, культурное значение, входящим в состав 
национального библиотечного фонда, безопасно-
сти государства, возникновения чрезвычайных си-
туаций природного и техногенного характера или 
такой вред причинен, орган муниципального контро-
ля обязан незамедлительно принять меры по недо-
пущению причинения вреда или прекращению его 
причинения вплоть до временного запрета деятель-
ности юридического лица, его филиала, предста-
вительства, структурного подразделения, индивиду-
ального предпринимателя в порядке, установленном 
Кодексом Российской Федерации об администра-
тивных правонарушениях, отзыва продукции, пред-
ставляющей опасность для жизни, здоровья граждан 
и для окружающей среды, из оборота и довести до 
сведения граждан, а также других юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей любым до-
ступным способом информацию о наличии угрозы 
причинения вреда и способах его предотвращения.

3.7.3. Орган муниципального жилищного кон-
троля вправе обратиться в суд с заявлениями:

1) о признании недействительным решения, 
принятого общим собранием собственников поме-
щений в многоквартирном доме либо общим собра-
нием членов товарищества собственников жилья, 
жилищного, жилищно-строительного или иного спе-
циализированного потребительского кооператива с 
нарушением требований Жилищного кодекса;

2) о ликвидации товарищества собственни-
ков жилья, жилищного, жилищно-строительного или 
иного специализированного потребительского коо-
ператива в случае неисполнения в установленный 
срок предписания об устранении несоответствия 
устава такого товарищества или такого кооперати-
ва, внесенных в устав такого товарищества или та-
кого кооператива изменений требованиям Жилищ-

ного кодекса либо в случае выявления нарушений 
порядка создания такого товарищества или такого 
кооператива, если эти нарушения носят неустрани-
мый характер;

3) о признании договора управления много-
квартирным домом, договора оказания услуг и 
(или) выполнения работ по содержанию и ремонту 
общего имущества в многоквартирном доме либо 
договора оказания услуг по содержанию и (или) 
выполнению работ по ремонту общего имуще-
ства в многоквартирном доме недействительны-
ми в случае неисполнения в установленный срок 
предписания об устранении нарушений требова-
ний Жилищного кодекса о выборе управляющей 
организации, об утверждении условий договора 
управления многоквартирным домом и о его за-
ключении, о заключении договора оказания услуг и 
(или) выполнения работ по содержанию и ремонту 
общего имущества в многоквартирном доме либо 
договора оказания услуг по содержанию и (или) 
выполнению работ по ремонту общего имущества 
в многоквартирном доме, об утверждении условий 
указанных договоров;

4) в защиту прав и законных интересов соб-
ственников, нанимателей и других пользователей 
жилых помещений по их обращению или в защиту 
прав, свобод и законных интересов неопределенно-
го круга лиц в случае выявления нарушения обяза-
тельных требований.

5) о признании договора найма жилого поме-
щения жилищного фонда социального использо-
вания недействительным в случае неисполнения в 
установленный срок предписания об устранении 
несоответствия данного договора обязательным 
требованиям, установленным Жилищным кодексом.

3.7.4. В предписании должностных лиц органа 
муниципального контроля, вынесенных юридиче-
скому лицу, индивидуальному предпринимателю об 
устранении выявленных нарушений указывается:

1) наименование органа муниципального кон-
троля, вынесшего предписание;

2) место составления и дата его вынесения;
3) наименование и место нахождения юриди-

ческого лица, место жительства индивидуального 
предпринимателя и гражданина, в отношении кото-
рого вынесено предписание;

4) ссылка на акт проверки, в которой отражено, 
что по результатам проверки принято решение о вы-
несении предписания;

5) содержание нарушений и меры по их 
устранению;

6) ссылки на нормативные правовые акты Рос-
сийской Федерации,  Ленинградской области, му-
ниципальные правовые акты, требования и условия 
которых нарушены;

7) сроки устранения нарушений;
8) фамилия, имя, отчество, должность должност-

ных лиц органа муниципального контроля составив-
ших предписание.

3.7.5. Срок выполнения предписания об устра-
нении нарушений, выявленных в ходе проведения 
проверок, устанавливается исходя из обстоятельств 
выявленного нарушения и разумного срока для его 
устранения.

3.7.6.  В случае невозможности устранения на-
рушения в установленный срок лицо, которому вы-
дано предписание, заблаговременно (не позднее 
трех рабочих дней до истечения срока исполнения 
предписания) направляет в администрацию хода-
тайство о продлении срока устранения нарушения 
действующего законодательства, установленного в 
предписании. К ходатайству прилагаются докумен-
ты, подтверждающие принятие мер для устранения 
нарушения действующего законодательства.

Ходатайство о продлении срока исполнения 
предписания рассматривается главой администра-
ции в течение 3 рабочих дней после его поступления.

По результатам рассмотрения ходатайства вы-
носится мотивированное решение:

1) в случае, если нарушителем приняты все за-
висящие от него и предусмотренные действующим 
законодательством меры по устранению наруше-
ния действующего законодательства - об удовлетво-
рении ходатайства и продлении срока исполнения 
предписания.

2) в случае, если нарушителем не приняты все 
зависящие от него и предусмотренные действую-
щим законодательством меры по устранению на-
рушения законодательства - об отказе в удовлетво-
рении ходатайства и оставлении срока устранения 
нарушения действующего законодательства без 
изменения.

4.Формы и порядок контроля 
за осуществлением

муниципального контроля
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением долж-

ностными лицами администрации последователь-
ности действий, определенных административными 
процедурами муниципального контроля, принятия 
ими решений осуществляется на постоянной осно-
ве главой администрации. 

4.2. Общий контроль за полнотой и качеством 
проведения проверок по муниципальному контролю 
включает в себя проведение проверок по выявлению 
и устранению нарушений прав юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей принятию реше-
ний и подготовки ответов на их обращения, содер-
жащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц администрации, ведение учета 
случаев ненадлежащего исполнения должностными 
лицами органов муниципального контроля служеб-
ных обязанностей при осуществлении муниципаль-
ного контроля.

4.2.1. Общий контроль осуществляется путем 

проведения плановых (в соответствии с утвержден-
ными планами администрации) и внеплановых про-
верок. При проверке рассматриваются либо все 
вопросы, связанные с осуществлением муниципаль-
ного контроля (комплексные проверки), либо отдель-
ные аспекты (тематические проверки) деятельности 
должностных лиц администрации.

4.2.2. Внеплановая проверка проводится по 
конкретному обращению (жалобе) проверяемых лиц 
или их уполномоченных представителей.

4.2.3. Проведение общего контроля осущест-
вляется не реже одного раза в два года.

4.2.4. Для осуществления общего контроля адми-
нистрацией могут создаваться комиссии, состав ко-
торых утверждается постановлением администрации.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде 
справки, в которой отмечаются выявленные наруше-
ния и недостатки, а также указываются предложения 
по их устранению. Справка подписывается всеми 
членами и председателем комиссии. 

4.2.6. Должностные лица администрации не-
сут персональную ответственность за соблюдение 
сроков и порядка исполнения каждой администра-
тивной процедуры в соответствии с действующим 
законодательством.

4.2.7. Контроль за проведением проверок со 
стороны граждан, их объединений и организа-
ции является самостоятельной формой контроля и 
осуществляется путем направлений обращений, а 
также путем обжалования действий (бездействия) и 
решений, осуществляемых (принятых) в ходе прове-
дения проверок.

5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий

(бездействия) органа, осуществляющего 
муниципальный контроль, а также 

его должностных лиц

5.1. Проверяемые лица вправе обжаловать ре-
шения, действия (бездействие) должностных лиц, му-
ниципальных служащих администрации в судебном 
и во внесудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) об-
жалования являются результаты проверок, действия 
(бездействие) и решения должностных лиц, муници-
пальных служащих администрации, принятые в ходе 
исполнения муниципальной функции.

5.3. Жалоба на действия (бездействие), ре-
шения должностных лиц, муниципальных служащих 
администрации, осуществляющих проверку (ад-
министративную процедуру), направляется главе 
администрации.

5.4. Проверяемые лица вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме лично, по электрон-
ной почте или направить жалобу по почте.

5.4.1. Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправления, 

в который направляет письменное обращение, либо 
фамилию, имя, отчество соответствующего должност-
ного лица, либо должность соответствующего лица;

сведения о заявителе, почтовый адрес, по кото-
рому должен быть направлен ответ;

существо обжалуемых действий (бездействия) 
и решений;

личную подпись заявителя (печать для юриди-
ческих лиц и индивидуальных предпринимателей) и 
дату подписания.

5.4.2. К жалобе проверяемое лицо вправе 
приложить копии документов, подтверждающих из-
ложенные в ней обстоятельства. В таком случае в 
жалобе приводится перечень прилагаемых к ней 
документов (при направлении по почте выполняется 
опись вложения).

5.5. Жалоба рассматривается в течение трид-
цати дней со дня ее регистрации в администрации.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) 
обжалования является:

полное либо частичное удовлетворение требо-
ваний подателя жалобы;

отказ в удовлетворении требований подателя 
жалобы в полном объеме либо в части. Письмен-
ный ответ, содержащий результаты рассмотрения 
жалобы, направляется заявителю почтовым отправ-
лением с уведомлением о вручении либо нарочно 
по его требованию.

5.7. Жалоба на действия (бездействие), решения 
должностных лиц, муниципальных служащих управле-
ния не рассматривается в следующих случаях:

если в жалобе не указана фамилия заяви-
теля, направившего жалобу, и почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ 
на жалобу не дается. Если в указанной жалобе 
содержатся сведения о подготавливаемом, со-
вершаемом или совершенном противоправном 
деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подле-
жит направлению в государственный орган в со-
ответствии с его компетенцией;

если в жалобе содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоро-
вью и имуществу должностного лица администра-
ции, а также членов его семьи, то она остается без 
ответа по существу поставленных в ней вопросов, о 
чем сообщается письменно заявителю;

если текст жалобы не поддается прочтению, 
то ответ на жалобу не дается, о чем письменно со-
общается заявителю, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению.

5.8. Проверяемое лицо имеет право на су-
дебное обжалование действий (бездействия) и 
решений должностных лиц, муниципальных слу-
жащих администрации, принятых в ходе выполне-
ния настоящего административного регламента, 
в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

28.09.2016 г.                                              № 508
дер. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента взаимодействия органа муниципального 
жилищного контроля муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
с органом государственного жилищного надзора 
Ленинградской области при осуществлении муни-
ципального жилищного контроля

В соответствии со статьей 20 Жилищного кодек-
са Российской Федерации, Федеральными законами 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», от 26.12.2008  № 294-ФЗ «О защите прав 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 
при осуществлении государственного контроля (над-
зора) и муниципального контроля», областным зако-
ном от 02.07.2013 № 49-оз «О муниципальном жилищ-
ном контроле на территории Ленинградской области 
и взаимодействии органов муниципального жилищно-
го контроля с органом государственного жилищного 
надзора Ленинградской области»,  администрация 
муниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент вза-
имодействия органа муниципального жилищного 
контроля муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области с органом 
государственного жилищного надзора Ленинград-
ской области при осуществлении муниципального 
жилищного контроля, согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации МО «Заневское сельское поселе-
ние» от 24.02.2014 № 41 «Об утверждении адми-
нистративного регламента взаимодействия органа 
муниципального жилищного контроля МО «Заневское 
сельское поселение» с органом государственного 
жилищного надзора Ленинградской области при осу-
ществлении муниципального жилищного контроля».

3.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации.

4.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его официального опубликования в сред-
ствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  возложить на заместителя главы админи-
страции по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Глава администрации
А.В.Гердий

Приложение

                                                                              УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

   от 28.09.2016 г.№ 508
Административный регламент

взаимодействия органа муниципального жилищного контроля муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

с органом государственного жилищного надзора Ленинградской области при осуществлении 
муниципального жилищного контроля

1. Общие положения

1.1. Административный регламент взаимодей-
ствия органа муниципального жилищного контроля 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области с органом государ-
ственного жилищного надзора Ленинградской обла-
сти при осуществлении муниципального жилищного 
контроля (далее – административный регламент)  ре-
гулирует общие правила и порядок взаимодействия 
при организации и проведении проверок юриди-
ческих лиц, индивидуальных предпринимателей и 
граждан, предмет которых относится к компетенции 
органов муниципального жилищного контроля. 

Административный регламент разработан в це-
лях повышения эффективности деятельности органа 
муниципального жилищного контроля, достижения 
общественно значимых результатов, направленных 
на реализацию и защиту прав и законных интере-
сов государства, граждан, юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей.

1.2. При организации и проведении проверок 
орган муниципального жилищного контроля руко-
водствуются: 

Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ 
«О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государствен-
ного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятель-
ности государственных органов и органов местного 
самоуправления»;

Постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 30.06.2010 №489 «Об утверждении Пра-
вил подготовки органами государственного контроля 
(надзора) и органами муниципального контроля еже-
годных планов проведения плановых проверок юри-
дических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 06.05.2011 №354 «О предоставле-
нии коммунальных услуг собственникам и пользова-
телям помещений в многоквартирных домах и жилых 
домов»;

Постановлением Правительства РФ от 
13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил со-
держания общего имущества в многоквартирном 
доме и правил изменения размера платы за со-
держание и ремонт жилого помещения в случае 

оказания услуг и выполнения работ по управлению, 
содержанию и ремонту общего имущества в много-
квартирном доме ненадлежащего качества и (или) 
с перерывами, превышающими установленную про-
должительность»;

Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 21.01.2006  № 25 «Об утверждении 
Правил пользования жилыми помещениями»;

Распоряжением Правительства Российской Фе-
дерации от 19.04.2016 № 724-р «Об утверждении 
перечня документов и (или) информации, запра-
шиваемых и получаемых в рамках межведомствен-
ного информационного взаимодействия органами 
государственного контроля (надзора), органами 
муниципального контроля при организации и прове-
дении проверок от иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведом-
ственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, в распо-
ряжении которых находятся эти документы и (или) 
информация»;

Приказом Министерства экономического раз-
вития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 
«О реализации положений Федерального закона 
«О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государ-
ственного контроля (надзора) и муниципального 
контроля»;

Постановлением Государственного комитета 
Российской Федерации по строительству и жилищ-
но-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 
«Об утверждении Правил и норм технической экс-
плуатации жилищного фонда»;

областным законом от 02.07.2013 № 49-оз «О 
муниципальном жилищном контроле на территории 
Ленинградской области и взаимодействии органов 
муниципального жилищного контроля с органом го-
сударственного жилищного надзора Ленинградской 
области»;

решением совета депутатов муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области от 22.06.2016 № 37 «Об утверждении 
Положения о порядке осуществления муниципально-
го жилищного контроля»;

1.3. Задачами органа муниципального жилищ-
ного контроля являются: 

укрепление законности и правопорядка в сфе-
ре предоставления жилищно-коммунальных услуг; 

соблюдение гарантий защиты прав и законных 
интересов государства, граждан, юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей при осущест-
влении регионального и муниципального жилищного 
контроля; 

повышение эффективности муниципального 
жилищного контроля;

 оперативное получение достоверной инфор-
мации о состоянии жилищного фонда на терри-
тории Ленинградской области (количественных и 
качественных показателей) в целях реализации 
полномочий, возложенных на орган муниципального 
жилищного контроля.

1. 4. Орган муниципального жилищного контроля 
при организации проверок и координации деятельно-
сти руководствуются следующими принципами:

разграничение компетенции органа государ-
ственного жилищного надзора и органа муници-
пального жилищного контроля;

самостоятельность органа муниципального жи-
лищного контроля в пределах их полномочий;

единообразие муниципального жилищного кон-
троля на территории Ленинградской области;

надлежащая координация и комплексный ха-
рактер проведения мероприятий по региональному 
государственному жилищному надзору и муници-
пальному жилищному контролю;

недопустимость проводимых в отношении од-
ного юридического лица или одного индивидуаль-
ного предпринимателя органом государственного 
жилищного надзора и органом муниципального 
жилищного контроля проверок исполнения одних 
и тех же обязательных требований и требований, 
установленных муниципальными правовыми актами;

обеспечение законности при применении мер 
административного принуждения в связи с совер-
шением административного правонарушения.

1.5. В целях организации взаимодействия орга-
на муниципального жилищного контроля с органом 
государственного жилищного надзора глава адми-
нистрации как руководитель органа муниципаль-
ного жилищного контроля определяет должностных 
лиц, ответственных за организацию взаимодействия 
органа муниципального жилищного контроля с ор-
ганом государственного жилищного надзора и ко-
ординацию вопросов, связанных с обеспечением 
согласованных действий органа государственного 
жилищного надзора и органа муниципального жи-
лищного контроля. Перечень ответственных лиц с 
указанием контактной информации размещается 
на официальном сайте органа муниципального жи-
лищного контроля в сети «Интернет». 

1.6. При осуществлении муниципального жи-
лищного контроля орган муниципального жилищного 
контроля и орган государственного жилищного над-
зора осуществляют взаимодействие по следующим 
вопросам:

информирование о нормативных правовых 
актах и методических документах по вопросам ор-
ганизации и осуществления муниципального жилищ-
ного контроля;

определение целей, объема, сроков проведе-
ния плановых проверок;

информирование  о результатах проводимых 
проверок, состоянии соблюдения законодательства 
Российской Федерации в жилищной сфере и об эф-
фективности муниципального жилищного контроля;

подготовка в установленном порядке предложе-
ний о совершенствовании действующего законо-
дательства в части организации и осуществления 
муниципального жилищного контроля;

принятие административных регламентов взаи-
модействия органа муниципального жилищного кон-
троля и органа государственного жилищного надзо-
ра при осуществлении муниципального жилищного 
контроля;

повышение квалификации специалистов, осу-
ществляющих муниципальный жилищный контроль.

1.7. В целях организации взаимодействия орган 
муниципального жилищного контроля вправе:

участвовать в совместных совещаниях, консуль-
тативно-совещательных органах (советах, комиссиях 
и т.д.), а также временных рабочих группах с участием 
в их работе  экспертов, экспертных организаций;

обмениваться информацией, необходимой для 
организации взаимодействия;

осуществлять иные права, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации и Ле-
нинградской области.

2. Информирование о нормативных правовых 
актах и методических документах по вопросам 
организации и осуществления муниципального 

жилищного контроля

2.1. Обмен информацией осуществляется на 
безвозмездной основе.

2.2. Орган муниципального жилищного контроля 
ежеквартально в срок не позднее 25 числа месяца, 
следующего за отчетным кварталом, направляет в 
орган государственного жилищного надзора све-
дения о проведенных контрольных мероприятиях за 
использованием и сохранностью муниципального 
жилищного фонда, о состоянии муниципального 
правового регулирования сферы муниципального 
жилищного контроля, о состоянии жилищного фонда 
на территории муниципального образования, вклю-
чающие в себя информацию:

о проектах муниципальных правовых актов;
о принятых муниципальных правовых актах;
о муниципальных  правовых актах, признанных 

утратившими силу;
об отмененных муниципальных  правовых актах;
о количестве жилых помещений, принадлежа-

щих на праве собственности муниципальному об-
разованию  (поадресно);

о жилых помещениях, признанных непригодны-
ми для проживания, многоквартирных домах, при-
знанных аварийными и подлежащими сносу или 
реконструкции (поадресно).

2.3. Обмен информацией, необходимой для ор-
ганизации взаимодействия, может осуществляться 
в электронном виде или на бумажном носителе с 
использованием любых средств связи, позволяющих 
достоверно установить отправителя.

2.4. Получение от органа государственного жи-
лищного надзора информационно-методической и 
консультативной поддержки путем консультирования 
по письменным запросам органа муниципального 
жилищного контроля, участие в тематических семи-
нарах, получение методических рекомендаций по 
наиболее актуальным вопросам организации и осу-
ществления муниципального жилищного контроля.

3. Определение целей, объема, сроков 
проведения плановых проверок, 

организация рассмотрения обращений

3.1. Орган муниципального жилищного контро-
ля взаимодействует с органом государственного 
жилищного надзора при разработке ежегодного 
плана проведения плановых проверок юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей, проведе-
нии внеплановых проверок.

3.2. В целях недопустимости проведения в от-
ношении одного юридического лица или одного 
индивидуального предпринимателя проверок испол-
нения одних и тех же обязательных требований ор-
ган муниципального жилищного контроля при фор-
мировании проекта ежегодного плана проведения 
плановых проверок (далее – проект плана плановых 
проверок) в срок до 1 июля года, предшествующего 
году проведения плановых проверок, направляют в  
орган государственного жилищного надзора проект 
плана плановых проверок.

3.3. Орган муниципального жилищного контроля 
по результатам сверки в срок до 1 августа текущего 
года получает от органа государственного жилищ-
ного надзора предложения о включении (исключе-
нии) соответствующих проверок на основе проек-
та плана плановых проверок, сформированном в 
органе государственного жилищного надзора, на 
предмет исключения дублирующих проверок.

3.4. Органы муниципального жилищного контро-
ля при планировании проверок учитывают инфор-
мацию о планируемых мероприятиях, размещенную 
на официальном сайте органа государственного 
жилищного надзора в сети «Интернет». 

3.5. По решению органа государственного жи-
лищного надзора орган муниципального жилищного 
контроля участвует совместно с органом государ-
ственного жилищного надзора в проверках при 
поступлении в орган государственного жилищного 
надзора обращений о фактах нарушения обяза-
тельных требований, исходя из его содержания, 
наличия муниципальных жилых и (или) нежилых по-
мещений в многоквартирном доме, в котором ука-
зывается на наличие нарушений, информации о 
проводимых и ранее проведенных проверках, в со-
ответствии с частью 4 статьи 8 Федерального зако-
на от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской Федерации».

В случае принятия решения о совместном рас-
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смотрении обращения: 
орган государственного жилищного надзора в 

течение трех дней со дня регистрации обращения 
направляет его копию в органы муниципального 
жилищного контроля для рассмотрения и принятия 
решения в соответствии с его компетенцией;

орган государственного жилищного надзора 
в установленный действующим законодательством 
срок направляет заявителю ответ по существу по-
ставленных вопросов, разрешение которых не от-
носится к компетенции органа муниципального жи-
лищного контроля;

орган муниципального жилищного контроля на-
правляет заявителю ответ по существу поставленных 
вопросов, разрешение которых относится к компе-
тенции органа муниципального жилищного контроля.     

3.6. Органы муниципального жилищного кон-
троля на основании письменного запроса,  на-
правляемого органом государственного жилищного 
надзора, организуют и проводят на территории му-
ниципального образования проверки соблюдения 
юридическими лицами, индивидуальными предпри-
нимателями и гражданами  обязательных требова-
ний, установленных в отношении муниципального 
жилищного фонда федеральными законами и за-
конами Ленинградской области в сфере жилищных 
отношений, а также муниципальными правовыми ак-
тами (далее – обязательные требования). 

3.7. К отношениям, связанным с осуществле-
нием муниципального жилищного контроля, органи-
зацией и проведением проверок юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей, применяются 
положения Федерального закона от 26.12.2008 № 
294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и муниципаль-
ного контроля» с учетом особенностей организации 
и проведения внеплановых проверок, установлен-
ных частями 4.1 и 4.2 статьи 20 Жилищного кодекса 
Российской Федерации.

4. Информирование о результатах проводимых 
проверок, состоянии соблюдения 

законодательства Российской Федерации 
в жилищной сфере и об эффективности 

муниципального жилищного контроля

4.1. При принятии органом муниципального 
жилищного контроля решения о проведении внепла-
новой проверки в отношении юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, гражданина на 
основании поступивших непосредственно в орган 
муниципального жилищного контроля либо направ-
ленных органом государственного жилищного над-
зора обращений, орган муниципального жилищного 
контроля в течение 3 дней со дня издания постанов-
ления о проведении указанной проверки направ-
ляет в  орган государственного жилищного надзо-
ра информацию о проведении данной проверки с 
указанием целей, объемов и сроков ее проведения.

4.2. Внеплановые проверки граждан проводятся 
органом муниципального жилищного контроля в фор-
мах, по основаниям и в сроки, установленные в отно-
шении организации и проведения проверок юриди-
ческих лиц, индивидуальных предпринимателей.

4.3. В случае выявления при проведении прове-
рок нарушений юридическим лицом, индивидуаль-
ным предпринимателем и гражданином обязатель-
ных требований, влекущих за собой применение 
мер административной ответственности в пределах 
полномочий органа государственного жилищного 
надзора, муниципальные жилищные инспекторы, 
проводившие проверку, в течение пяти дней со дня 
ее завершения (составления акта проверки), на-
правляют в орган государственного жилищного над-
зора заверенные в установленном порядке копии 
следующих документов:

обращение, поступившее в орган муниципаль-
ного жилищного  контроля;

распоряжение о проведении проверки;
сведения о согласовании внеплановой выезд-

ной проверки с органами прокуратуры, проведен-
ной по основаниям подпункта «а» и «б» пункта 2 ча-
сти 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 
№ 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и инди-
видуальных предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и муниципаль-
ного контроля»;

акт проверки, а также сведения о направлении 
акта проверки проверяемому лицу в случае его на-
правления почтовым отправлением;

договор управления многоквартирным домом;
документы, подтверждающие фактически 

сложившиеся отношения между заявителем и 
управляющей организацией в случае отсутствия 
договора управления многоквартирным домом 
(счет-квитанция, свет-извещение);

устав юридического лица;

сведения о лице, в отношении которого реша-
ется вопрос о возбуждении дела об администра-
тивном правонарушении (для физического лица – 
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), 
адрес места жительства, паспортные данные (при 
наличии); для юридического лица – наименование, 
дата государственной регистрации, ИНН, ОГРН, 
адрес места нахождения, фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) законного представителя 
(руководителя);

документы, подтверждающие полномочия пред-
ставителя юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, гражданина;

документы, подтверждающие надлежащее уве-
домление лиц, в отношении которых проводится про-
верка, о процессуальных действиях при осущест-
влении муниципального жилищного  контроля;

иные документы, которые могут быть использо-
ваны в качестве доказательства по делу об админи-
стративном правонарушении.

4.4. Орган государственного жилищного надзо-
ра в течение 5  дней со дня принятия указанного ре-
шения направляет в орган муниципального жилищ-
ного контроля информацию о принятом решении. 

4.5. В случае отказа в возбуждении дела об ад-
министративном правонарушении орган государ-
ственного жилищного надзора выносит мотивиро-
ванное определение об отказе в возбуждении дела 
об административном правонарушении. 

4.6. В случае неполноты представленных ор-
ганом муниципального жилищного контроля мате-
риалов в трехдневный срок со дня получения пись-
менного запроса или запроса в электронном виде 
направляет в орган государственного жилищного 
надзора истребуемые сведения. При невозмож-
ности представления истребуемых сведений орган 
муниципального жилищного контроля в трехдневный 
срок уведомляет об этом в письменной форме (по 
факсу, по электронной почте) орган государствен-
ного жилищного надзора.

4.7. Орган муниципального жилищного контроля 
самостоятельно принимает решения об обращении 
в суд с заявлениями, установленными частью 6 ста-
тьи 20 Жилищного кодекса Российской Федерации, 
в случае если в ходе проверок выявлены нарушения 
обязательных требований, установленных в отноше-
нии муниципального жилищного фонда.

4.8. Обращения граждан, в том числе инди-
видуальных предпринимателей, юридических лиц, 
информация от органов государственной власти, 
непосредственно поступившие в орган муниципаль-
ного жилищного контроля, но не содержащие факты 
нарушения обязательных требований, в течение 7 
дней  со дня регистрации направляются в государ-
ственный орган, в компетенцию которого входит ре-
шение поставленных в обращении вопросов.

4.9. Орган муниципального жилищного кон-
троля ежегодно не позднее 1 марта текущего года 
информируют орган государственного жилищного 
надзора о состоянии соблюдения в предыдущем 
году обязательных требований, установленных в 
отношении жилищного фонда федеральными за-
конами и областными законами в сфере жилищных 
отношений, а также муниципальными правовыми ак-
тами, на территории муниципального образования 
и об эффективности муниципального жилищного 
контроля, осуществленного в предыдущем году, по 
форме, установленной органом государственного 
жилищного надзора.  

5. Принятие административных регламентов 
взаимодействия органа муниципального 

жилищного контроля с органом государственного 
жилищного надзора, при осуществлении 

муниципального жилищного контроля

5.1. Орган муниципального жилищного контроля 
разрабатывает административный регламент осу-
ществления муниципального жилищного контроля в 
порядке, установленном нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, с учетом требова-
ний настоящего административного регламента.

5.2. Орган муниципального контроля направ-
ляет в орган государственного жилищного надзора 
информацию о принятых муниципальных правовых 
актах по вопросам организации и осуществления 
муниципального жилищного контроля в срок не позд-
нее 10 дней со дня их принятия с приложением копий 
нормативных правовых актов, методических докумен-
тов, а также сведений об официальном опубликова-
нии (обнародовании) нормативных правовых актов.

5.3. Информация о принятых нормативных 
правовых актах по вопросам организации и осу-
ществления муниципального жилищного контроля 
на территории муниципального образования осу-
ществляется путем размещения соответствующей 
информации на официальном сайте органа муни-
ципального жилищного контроля в сети «Интернет».

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.09.2016 г.                                             № 509
дер. Заневка

О назначении должностных лиц  администрации 
муниципального образования  «Заневское город-
ское поселение»  Всеволожского муниципального 
района  Ленинградской области, являющихся муни-

ципальными  жилищными инспекторами

В соответствии со статьей 20 Жилищного кодек-
са Российской Федерации, Федеральным законом 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской 
Федерации», областным законом от 02.07.2013 № 
49-оз «О муниципальном жилищном контроле на 
территории Ленинградской области и взаимодей-
ствии органов муниципального жилищного контроля 
с органом государственного жилищного надзора 
Ленинградской области»,  администрация муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Назначить должностных лиц администрации 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, являющихся муни-
ципальными жилищными инспекторами:

заместителя главы администрации по ЖКХ и 
градостроительству Мыслина С.В.;

начальника сектора ЖКХ и благоустройства ад-
министрации Бубликова В.П.;

ведущего специалиста сектора ЖКХ и благо-
устройства администрации Сердцелюбову Т.В.;

ведущего специалиста сектора ЖКХ и благо-
устройства администрации Мусина А.В.

2.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации и раз-
мещению на официальном сайте администрации в 
сети «Интернет».

3.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  оставляю за собой.

Глава администрации
А.В.Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.09.2016 г.                                              № 510
дер. Заневка

О назначении ответственного должностного лица 
за организацию взаимодействия органа муниципаль-
ного  жилищного контроля с органом  государствен-
ного жилищного  надзора Ленинградской области и 
координацию вопросов,  связанных с обеспечением 
согласованных действий органа  государственного 
жилищного надзора Ленинградской области и орга-
на муниципального жилищного контроля

В соответствии со статьей 20 Жилищного кодек-
са Российской Федерации, Федеральным законом 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской 
Федерации», областным законом от 02.07.2013 № 
49-оз «О муниципальном жилищном контроле на 
территории Ленинградской области и взаимодей-
ствии органов муниципального жилищного контроля 
с органом государственного жилищного надзора 
Ленинградской области»,  администрация муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Назначить ответственным за организацию 
взаимодействия органа муниципального жилищного 
контроля с органом государственного жилищного 
надзора Ленинградской области и координацию во-
просов, связанных с обеспечением согласованных 
действий органа государственного жилищного над-
зора Ленинградской области и органа муниципаль-
ного жилищного контроля заместителя главы админи-
страции по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

2.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации и раз-
мещению на официальном сайте администрации в 
сети «Интернет».

4.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его подписания.

5. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               
А.В.Гердий

Об утверждении административного регламен-
та  по предоставлению муниципальной услуги  «Пре-
доставление сведений об объектах учета,  содержа-
щихся в реестре муниципального имущества»

В соответствии с Федеральными законами от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», администрация муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.09.2016 г.                                             № 511
дер. Заневка

1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Предостав-
ление сведений об объектах учета, содержащихся 
в реестре муниципального имущества», согласно 
приложению.

2. Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу со 
дня его официального опубликования в средствах 
массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  возложить на заместителя главы админи-
страции по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Глава администрации
А.В.Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

муниципального образования
«Заневское городское поселение»

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

от 28.09.2016 № 511
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, 
содержащихся в реестре муниципального имущества»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги 
«Предоставление сведений об объектах учета, со-
держащихся в реестре муниципального имуще-
ства» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, и его структурного подразделения, ответствен-
ного за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальную услугу предоставляет адми-
нистрация муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
(далее – администрация).

Структурным подразделением, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги, является 
сектор имущественных отношений и инвестицион-
ной политики администрации (далее – сектор).

1.3. При предоставлении муниципальной услуги 
администрация  взаимодействует с органами Фе-
деральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии.

1.4. Адрес администрации и сектора:  
195298, Ленинградская область, Всеволожский 
район, д. Заневка, д.48.

1.5. График работы администрации и  сектора: 
понедельник – четверг: с 9.00 до 13.00, с 

14.00 до 18.00;
пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00.
1.6. Контактные телефоны и адрес электрон-

ной почты:
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Контактные телефоны администрации и сектора:
8(812) 521-80-03,  (812) 400-26-00; факс 

(812) 521-85-52
Адрес электронной почты администрации: 

Zanevka48@yandex.ru
1.7. Адрес портала государственных и муници-

пальных услуг (функций) Ленинградской области и 
официальных сайтов органов исполнительной вла-
сти Ленинградской области и администрации в сети 
Интернет.

Электронный адрес портала государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области (далее 
– ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта админи-
страции Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Адрес официального сайта администрации: 
www.zanevka.org.

1.8. Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представля-
ют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике 
работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в приложении 1.

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

1.10. Порядок получения заявителями инфор-
мации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муници-
пальной услуги.

1.10.1. Основными требованиями к порядку 
информирования граждан об исполнении муници-
пальной услуги являются:

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

ставления муниципальной услуги осуществляется 
при личном контакте специалистов с заявителями, с 
использованием почты, средств телефонной связи, 
электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муни-
ципальной услуги предоставляется:

по телефону специалистами сектора (непосред-
ственно в день обращения заинтересованных лиц);

на Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций)

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

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

ниципальной услуги осуществляется в устной, пись-
менной или электронной форме. 

1.10.4. При обращении заявителя в устной 
форме лично или по телефону специалист, осу-
ществляющий устное информирование, должен 
дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах 
своей компетенции на поставленные вопросы. Во 
время разговора специалист должен корректно и 
внимательно относиться к заявителю, не унижая его 
чести и достоинства. Максимальная продолжитель-
ность ответа специалиста на вопросы заявителя не 
должно превышать 10 минут.

1.10.5. В случае если заданные заявителем во-
просы не входят в компетенцию специалиста, спе-
циалист информирует заявителя о его праве полу-
чения информации от другого специалиста, из иных 
источников или от органов, уполномоченных на ее 
предоставление.

1.10.6. Индивидуальное письменное информи-
рование осуществляется при обращении граждан 
путем почтовых отправлений. 

1.10.7. Консультирование при обращении за-
явителей в электронном виде осуществляется по 
электронной почте. 

1.11. Заявителями могут выступать физические 
и юридические лица  либо их уполномоченные пред-
ставители, обратившиеся в администрацию либо 
в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 
или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2  
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», с запросом о предостав-
лении государственной или муниципальной услуги, 
выраженным в устной, письменной или электронной 
форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление 
сведений об объектах учета, содержащихся в рее-
стре муниципального имущества».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет ад-
министрация муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

2.3. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является:

1) выдача или направление заявителю выписки 
из реестра муниципального имущества муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее - выписка);

2) выдача или направление заявителю письмен-
ной обобщенной информации из реестра муници-
пального имущества муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
(далее – Реестр);

3) выдача или направление заявителю письмен-
ного мотивированного решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги с обоснованием 
причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услу-

ги составляет не более 15 календарных дней со дня 
подачи заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирую-
щие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-
сийской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятель-
ности государственных органов и органов местного 
самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

Приказ Министерства связи и массовых ком-
муникаций Российской Федерации от 13.04.2012 г. 
№ 107 «Об утверждении Положения о федераль-
ной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентифи-
кации в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

Устав муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги 
заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о предоставление муниципальной 
услуги (рекомендуемая форма заявления для фи-
зических лиц (индивидуальных предпринимателей) 
приведена в приложении 3 к настоящему регламен-
ту, рекомендуемая форма заявления для юридиче-
ских лиц приведена в приложении 4 к настоящему 
регламенту);

2) документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения пред-
ставителя заявителя.

2.6.2. Заявление должно содержать следующие 
сведения:

1) фамилия, имя, отчество физического лица 
либо полное наименование юридического лица, 
обращающегося за получением информации из 
Реестра;

2) реквизиты документа, удостоверяющего лич-
ность заявителя - физического лица или представи-
теля заявителя;

3) место регистрации (для юридического 
лица) или место проживания, пребывания (для 
физического лица);

4) реквизиты документа, подтверждающего пол-
номочия представителя заявителя;

5) характеристики объекта муниципального 
имущества муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, 
позволяющие его однозначно определить (наиме-
нование, адресные ориентиры, кадастровый или 
реестровый номер);

6) ожидаемый результат предоставления услуги;
7) при потребности получения нескольких эк-

земпляров выписки или обобщенной информации 
- количество экземпляров;

8) способ получения результатов услуги (почто-
вое отправление, лично);

9) подпись заявителя или уполномоченного 
представителя;

10) дата составления заявления.
2.6.3. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа заявителю в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги:

   поступление заявления об оказании муници-
пальной услуги от лица, не имеющего полномочий 
на обращение;

представление заявителем неправильно 
оформленных документов, содержащих непол-
ные сведения, а также утративших юридическую 
силу документов, документов с серьезными по-
вреждениями, не позволяющими однозначно ис-
толковать их содержание;

отсутствие в заявлении фамилии, имени, от-
чества заявителя, его направившего, и почтового 
адреса, по которому должен быть направлен ответ 
о результатах рассмотрения заявления.

2.6.4. Сообщение об отказе в приеме докумен-
тов направляется заявителю в срок, не превыша-
ющий семи календарных дней со дня регистрации 
обращения в администрации.

2.6.5. Если указанные причины для отказа в 
приеме документов при предоставлении муни-
ципальной услуги в последующем были устране-
ны, заявитель вправе вновь направить заявление 
в администрацию.

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

наличие у заявителя неполного комплекта до-
кументов, указанных в пункте 2.6.1  настоящего 
регламента;

представление недостоверных документов и 
сведений;

 поступление от заявителя письменного заявле-
ния о прекращении 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. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предо-
ставления  муниципальной услуги.

Ожидание в очереди заявителя при подаче 
заявления, а также при получении результата ока-
зания муниципальной услуги составляет не более 
пятнадцати минут.

2.6.10. Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги осуществляется в течение одного 
рабочего дня.

2.7. Требования к местам, предназначенным 
для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях администрации или МФЦ.

Помещения размещаются преимуществен-
но на нижних, предпочтительнее на первых эта-
жах здания, с предоставлением доступа в поме-
щение инвалидам.

2.7.2. Помещения для предоставления муници-
пальной услуги должны соответствовать санитар-
но-эпидемиологическим правилам и нормативам 
«Гигиенические требования к персональным элек-
тронно-вычислительным машинам и организации 
работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения для предоставления муниципаль-
ной услуги должны быть оборудованы пандусами, 
специальными ограждениями и перилами, обеспе-
чивающими беспрепятственное передвижение и 
разворот инвалидных колясок (при наличии техни-
ческой возможности), кнопкой вызова специалиста, 
санитарно-техническими комнатами (доступными 
для инвалидов).

2.7.3. Вход в помещение  и выход из него, ме-
ста ожидания должны быть оборудованы кнопками, 
а также содержат информацию о контактных номе-
рах телефонов для вызова работника, ответственно-
го за сопровождение инвалида, а также информа-
цию о режиме его работы.

2.7.4. Помещения для предоставления муници-
пальной услуги должны быть оборудованы местами 
повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-поводыря и устройства для передвиже-
ний инвалидов (костылей, ходунков).

Инвалидам и лицам с ограниченными возмож-
ностями здоровья при необходимости оказывается 
соответствующая помощь, предоставляется помощ-
ник из числа работников администрации (МФЦ) для 
преодоления барьеров, возникающих при предо-
ставлении муниципальной услуги наравне с другими 
гражданами.

2.7.5. На территории, прилегающей к зданию 
администрации, оборудуются места парковки ав-
тотранспортных средств. При этом должно быть 
предусмотрено не менее одного места для парков-
ки специальных транспортных средств инвалидов. 
Доступ заявителей к парковочным местам является 
бесплатным.

В случае, когда помещения для предоставления 
муниципальной услуги и территорию, прилегающую 
к зданиям, в которых размещается администрация, 
предоставляющая муниципальную услугу, невоз-
можно полностью приспособить для нужд инвалидов, 
собственниками этих объектов должны осущест-
вляться по согласованию с общественными объеди-
нениями меры, обеспечивающие удовлетворение 
минимальных потребностей инвалидов.

2.7.6. Рабочие места специалистов, осущест-
вляющих муниципальную услугу, оборудуются 
средствами вычислительной техники и оргтехникой, 
позволяющими организовать исполнение муници-
пальной услуги в полном объеме.

Должностные лица, осуществляющие личный 
прием, обеспечиваются настольными табличка-
ми, содержащими сведения о фамилии, имени, 
отчестве и должности  соответствующего долж-
ностного лица.

2.7.7. Помещение для ожидания личного при-
ема должно соответствовать комфортным услови-
ям для заявителей, оборудуется стульями, столами, 
обеспечивается канцелярскими принадлежностями 
для написания письменных обращений, информа-
ционными стендами.

Помещения должны содержать места инфор-
мирования, предназначенные для ознакомления 
граждан с информационными материалами. Места 
информирования оборудуются визуальной, тек-
стовой и мультимедийной информацией о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаками, вы-
полненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. К 
информационным стендам, на которых размещает-
ся информация, должна быть обеспечена возмож-
ность свободного доступа граждан.

2.7.8. На информационных стендах  в помеще-
ниях, предназначенных для приема граждан, разме-
щается следующая информация:

о порядке предоставления муниципальной 
услуги;

форма заявления о предоставлении муници-
пальной услуги (Приложения 3,4);

перечень документов для предоставления муни-
ципальной услуги;

график работы  администрации и сектора;
номера телефонов администрации и сектора;
номера кабинетов, где осуществляется прием и 

информирование заявителей;
адрес официального сайта www.zanevka.org.ru  в 

сети Интернет, содержащего информацию о предо-
ставлении муниципальной услуги;

В помещениях для предоставления муниципаль-
ной услуги на видном месте помещаются схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эваку-
ации в экстренных случаях заявителей и должност-
ных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.8. Показатели доступности и качества муни-
ципальных услуг.

2.8.1. Показатели  доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении всех 
заявителей):

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

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспечи-
вающий возможность подачи заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в течение 
рабочего времени;

4) возможность получения полной и достовер-
ной информация о муниципальной услуге в админи-
страции, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
администрации,  посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности по-
дать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги посредством МФЦ, в форме электронного 
документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить 
результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате предо-
ставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

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

1) наличие на территории, прилегающей к зда-
нию, в котором осуществляется предоставление му-
ниципальной услуги, мест для парковки специальных 
транспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа 
инвалидов к помещениям,  в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме 
информации по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе об оформлении не-
обходимых  для получения муниципальной услуги до-
кументов, о совершении им других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий, сведе-
ний о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.8.3.  Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муници-
пальной услуги;

2) соблюдения требований стандарта предо-
ставления муниципальной услуги;

3)удовлетворенность заявителя профессиона-
лизмом должностных лиц администрации, МФЦ при 
предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаимодей-
ствия заявителя с должностными лицами админи-
страции при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, поданных в 
установленном порядке.

2.9. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре предостав-
ления государственных и муниципальных услуг и 
особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделениях 
государственного бюджетного учреждения Ленин-
градской области «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется 
при наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

В случае подачи документов в администрацию, 
предоставляющую муниципальную услугу посред-
ством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий при-
ем и обработку документов, представленных для 
получения муниципальной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

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

ющего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения 

запроса и соответствия представленных документов 
требованиям настоящего регламента;

г) осуществляет сканирование представленных 
документов, формирует электронное дело, все до-
кументы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим устано-
вить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) направляет копии документов с составлени-
ем описи этих документов по реестру в администра-
цию, предоставляющую муниципальную услугу:

в электронном виде в составе пакетов  электрон-
ных дел за электронной подписью специалиста филиа-
ла  МФЦ – в день обращения гражданина в МФЦ;

на бумажных носителях – в течение двух рабочих 
дней со дня обращения  гражданина в МФЦ (подлин-
ники и (или) нотариально заверенные копии, либо ко-
пии, заверенные уполномоченными лицами филиала 
МФЦ), посредством курьерской связи, с составлени-
ем описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности и под-
писанные уполномоченным специалистом МФЦ.
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При обнаружении несоответствия документов 
требованиям настоящего регламента специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, уведом-
ляет заявителя о наличии препятствий к приему за-
явки и возвращает документы заявителю для устра-
нения выявленных недостатков.

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

При обращении гражданина в администра-
цию, предоставляющую муниципальную услугу  по-
средством МФЦ и при указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специ-
алист администрации направляет в МФЦ документы, 
являющиеся результатом предоставления муници-
пальной услуги  для их последующей передачи за-
явителю в срок не более одного рабочего дня со дня 
их регистрации в администрации  и не позднее двух 
рабочих дней до окончания срока предоставления 
муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу 
документов, полученных из администрации в день 
получения документов сообщает гражданину о при-
нятом решении по телефону (с записью даты и вре-
мени телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

2.10. Иные требования при предоставлении му-
ниципальной услуги  в электронном виде через Пор-
тал государственных и муниципальных услуг Ленин-
градской области и Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)

2.10.1. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО  по орга-
низации предоставления и муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг».

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

2.10.3. Муниципальная услуга может быть полу-
чена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию;

без личной явки на прием в администрацию.
2.10.4. Муниципальная услуга может быть полу-

чена через ЕПГУ  с обязательной личной явкой на 
прием в администрацию. 

2.10.5. Для получения муниципальной услуги без 
личной явки на приём в администрацию заявителю 
необходимо предварительно оформить квалифици-
рованную ЭП для заверения заявления и докумен-
тов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.10.6. Для подачи заявления через ЕПГУ заяви-
тель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в 
ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание муниципаль-
ной услуги;

приложить к заявлению отсканированные обра-
зы документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ЕПГУ. 

2.10.7. Для подачи заявления через ПГУ ЛО за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в 
ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные обра-
зы документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

в случае  если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее квали-
фицированной ЭП;

в случае  если заявитель выбрал способ оказа-
ния услуги с личной явкой на прием в администра-
цию - заверение пакета электронных документов 
квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.10.8. В результате направления пакета элек-
тронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ 
в соответствии с требованиями пунктов, соответ-
ственно, 2.10.6 или 2.10.7 автоматизированной 
информационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской об-
ласти (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уни-
кального номера дела. Номер дела доступен заяви-
телю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.10.9. При предоставлении муниципальной ус-
луги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписы-
вает заявление квалифицированной ЭП, специалист 
администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, и передает ответственному специ-
алисту сектора администрации, наделенному в со-
ответствии с должностным регламентом функциями 
по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов;

после рассмотрения документов и утверждения 
проекта решения о предоставлении муниципальной 
услуги (отказе в предоставлении) заполняет предус-
мотренные 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.

2.10.10. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
либо через ЕПГУ, специалист администрации выпол-
няет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает ответ-
ственному специалисту сектора администрации, 
наделенному в соответствии с должностным регла-
ментом функциями по выполнению административ-
ной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для предоставления 
муниципальной услуги;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглаше-
ние на прием, которое должно содержать следую-
щую информацию: адрес сектора администрации, 
куда необходимо обратиться заявителю, дату и 
время приема, номер очереди, идентификацион-
ный 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 назначен-
ное время заявление и документы хранятся в АИС 
«Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем 
специалист администрации, наделенный в соответ-
ствии с должностным регламентом функциями по при-
ему 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 об-
служивается в порядке живой очереди. В любом из 
случаев ответственный специалист сектора админи-
страции, ведущий прием, отмечает факт явки заяви-
теля в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус 
«Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения проекта решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении) за-
полняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 
формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС «Межвед ЛО»;

 Специалист сектора уведомляет заявителя о 
принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи.

2.10.11. В случае поступления всех документов, 
указанных в пункте 2.6.1 настоящего администра-
тивного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных об-
разов документов), удостоверенных квалифициро-
ванной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (упол-
номоченным лицом)  электронное заявление и до-
кументы не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в сек-
тор администрации с предоставлением документов, 
указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента.

2.11. Перечень услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги.

Получение услуг, которые, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется.

III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения 

административных процедур 
в электронной форме

3.1 Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя последовательность следующих ад-
министративных процедур:

прием, первичная проверка и регистрация за-
явления и приложенных к нему документов с целью 
предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение и проверка заявления и прило-
женных к нему документов сотрудником сектора с 
целью установления права на муниципальную услугу;

направление запросов в организации, уча-
ствующие в предоставлении муниципальной ус-
луги, в рамках межведомственного электронного 
взаимодействия;

принятие решения о предоставлении либо отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги;

подготовка выписки из реестра муниципаль-
ного имущества, письменной обобщенной инфор-
мации из реестра муниципального имущества или 
письменного мотивированного решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с обоснова-
нием причин отказа;

выдача выписки из реестра муниципального 
имущества, письменной обобщенной информации 
из реестра муниципального имущества или пись-
менного мотивированного решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с обоснова-
нием причин отказа.

3.2. Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги и административной проце-
дуры «Прием, первичная проверка и регистрация 
заявления и приложенных к нему документов с целью 
предоставления муниципальной услуги» является по-
ступление от заявителя заявления с приложенными 
к нему необходимыми для предоставления муници-
пальной услуги документами, обязанность по пред-
ставлению которых возложена на заявителя.

3.3. Сотрудник, ответственный за выполнение 
административной процедуры, проверяет надле-
жащее оформление заявления в соответствии с 
образцом заявления (приложения 3, 4 к настояще-
му регламенту) и приложенных к нему документов, 

указанных в пункте 2.6.1  настоящего регламента, и 
регистрирует заявление во внутренней документа-
ции в соответствии с правилами делопроизводства.

3.4. Регистрация запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги    осуществляется 
в день подачи заявления в документах внутреннего 
делопроизводства. С учетом особенностей веде-
ния процедур по данной муниципальной услуге от-
ветственный специалист регистрирует заявление, 
поданное в электронном виде, в документах вну-
треннего делопроизводства с сохранением присво-
енного системой индивидуального номера.

3.5. Срок выполнения административного дей-
ствия - не более 15 минут.

3.6. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Рассмотрение и проверка 
заявления и приложенных к нему документов со-
трудником сектора с целью установления права 
на муниципальную услугу» является поступление 
зарегистрированного заявления с пакетом до-
кументов сотруднику сектора, ответственному за 
оказание муниципальной услуги.

3.7. Сотрудником сектора проводится провер-
ка полноты комплекта представленных документов в 
соответствии с перечнем, указанным в настоящем 
административном регламенте.

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

3.8. При обращении заявителя (представителя) 
лично на приеме сотрудником администрации, от-
ветственным за прием документов:

устанавливается личность заявителя (или его 
представителя);

проводится проверка представленных докумен-
тов на предмет соответствия их установленным за-
конодательством требованиям;

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

заявление направляется в администрацию по-
селения для регистрации.

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

3.9. Основанием для начала административной 
процедуры «Направление запросов в организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной ус-
луги, в рамках межведомственного электронного 
взаимодействия» является соответствие представ-
ленного пакета документов перечню документов, 
указанных в  пункте 2.6.1 настоящего регламента.

3.10. Для сбора необходимой информации по 
каналам межведомственного информационного 
взаимодействия ответственный сотрудник осущест-
вляет следующие межведомственные запросы:

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

3.11. Межведомственный запрос формируется 
и направляется в первый день начала данной адми-
нистративной процедуры.

Максимальное время, затраченное на админи-
стративную процедуру, не должно превышать пяти дней.

3.12. Полученные по каналам межведомствен-
ного взаимодействия сведения фиксируются в день 
получения данных дополнительно к документам, по-
данным заявителем.

3.13. Основанием для начала административ-
ной процедуры «Принятие решения о предоставле-
нии либо отказе в предоставлении муниципальной 
услуги» является получение сотрудником  админи-
страции полного пакета документов в соответствии 
с перечнем, указанным в пункте 2.6.1 настоящего 
регламента.

3.14. Сотрудник сектора рассматривает доку-
менты, анализирует уточненные сведения и прини-
мает решение:

о возможности выдачи выписки из реестра му-
ниципального имущества, письменной обобщенной 
информации из реестра муниципального имущества;

 о невозможности принятия положительного ре-
шения об оказании муниципальной услуги.

Срок выполнения административного действия 
- не более 30 минут.

3.15. В случае принятия решения о возможно-
сти оказания муниципальной услуги сотрудником 
сектора готовится выписка из реестра муниципаль-
ного имущества, письменная обобщенная инфор-
мация из реестра муниципального имущества, ко-
торая визируется  и направляется на подпись главе 
администрации.

Срок подготовки указанных документов - не 
более 30 минут.

3.16. В случае выявления отсутствия у заявителя 
права на получение муниципальной услуги сотруд-
ником сектора, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, готовится письмо, содержа-
щее мотивированный отказ в предоставлении муни-
ципальной услуги, с подробным обоснованием при-
чин отказа, которое визируется  и направляется на 
подпись главе администрации.

Срок подготовки письма, содержащего мотиви-
рованный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, - не более 30 минут.

3.17. Срок подписания выписки из реестра му-
ниципального имущества, письменной обобщенной 
информации из реестра муниципального имуще-
ства или письма,  содержащего мотивированный от-
каз в предоставлении муниципальной услуги главой 
администрации -  не более 3 рабочих дней.

3.18. Основанием для начала административ-
ной процедуры «Выдача выписки из реестра муни-
ципального имущества, письменной обобщенной 
информации из реестра муниципального имуще-
ства либо письма, содержащего мотивированный 
отказ в предоставлении муниципальной услуги» 

является получение сотрудником администрации, 
ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, подписанной главой администрации, выпи-
ски из реестра муниципального имущества, пись-
менной обобщенной информации из реестра му-
ниципального имущества или письма, содержащего 
мотивированный отказ в предоставлении муници-
пальной услуги.

Сотрудником сектора, ответственным за предо-
ставление данной услуги, производится уведомле-
ние заявителя по телефону, указанному в заявле-
нии, о принятом решении.

В случае представления гражданином заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги через 
МФЦ, выписка из реестра муниципального иму-
щества, письменная обобщенная информация из 
реестра муниципального имущества или письмо, 
содержащее мотивированный отказ, направляют-
ся в МФЦ, если иной способ получения не указан 
заявителем.

Срок уведомления заявителя - не более 2 рабо-
чих дней после подписания главой администрации 
выписки из реестра муниципального имущества, 
письменной обобщенной информации из реестра 
муниципального имущества либо письма, содер-
жащего мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.19. Если заявитель отправлял заявку на полу-
чение муниципальной услуги на электронный адрес, 
сообщение о готовности выписки из реестра муни-
ципального имущества, письменной обобщенной 
информации из реестра муниципального имуще-
ства или письма, содержащего мотивированный 
отказ, и приглашение к получению результата му-
ниципальной услуги отправляются заявителю в день 
подписания справки посредством электронной по-
чты на электронный адрес, указанный в заявлении.

3.20. По прибытии заявителя (его представите-
ля) в администрацию устанавливает личность заяви-
теля (его представителя), проверяет документ, под-
тверждающий полномочия представителя.

3.21. Заявитель (его представитель) при полу-
чении выписки из реестра муниципального иму-
щества, письменной обобщенной информации из 
реестра муниципального имущества ставит подпись 
в журнале регистрации выдачи выписок из реестра 
муниципального имущества, письменной обоб-
щенной информации из реестра муниципального 
имущества.

3.22. Срок выполнения административной про-
цедуры - не более 15 минут.

3.23. Блок-схема предоставления муниципаль-
ной услуги приведена в приложении 2 к настоящему 
регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контро-
ля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами администрации положений 
настоящего регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением по-
следовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений осу-
ществляется  должностными лицами администрации.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществля-
ющих текущий контроль, устанавливается поста-
новлением администрации и (или) должностными 
инструкциями.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем 
проведения должностным лицом, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги, проверок соблюдения и исполне-
ния специалистами администрации нормативных 
правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Ленинградской области, муни-
ципальных правовых актов и положений настоящего 
регламента.

Периодичность осуществления текущего кон-
троля устанавливается главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и вне-
плановыми. При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или от-
дельные (тематические проверки). Проверка может 
проводиться по конкретному обращению заявителя, 
также содержащую жалобу на действия (бездей-
ствие) должностных лиц, участвующих в исполнении 
муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих 
и иных должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги

4.3.1.  Персональная ответственность специ-
алистов администрации закрепляется в их долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства.

4.3.2. Специалист, ответственный за предостав-
ление муниципальной услуги несет персональную 
ответственность за соблюдение требования по не 
распространению персональных данных заявителя 
и (или) членов его семьи. 

4.3.3. Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, определенных 
административными процедурами осуществляется 
директором МФЦ.
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Контроль соблюдения требований настоящего 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, осущест-
вляется Комитетом экономического развития и ин-
вестиционной деятельности Ленинградской области.

4.4. Положения, характеризующие требования 
к порядку и формам контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане и их объединения, организации 
имеют право осуществлять контроль за соблюдени-
ем и исполнением должностными лицами админи-
страции  положений настоящего регламента.

4.4.2. О своем намерении осуществлять кон-
троль гражданин и объединения граждан, организа-
ции обязаны уведомить администрацию.

4.4.3. Объединения граждан должны быть пред-
ставлены уполномоченным лицом по решению об-
щего собрания либо лицом, имеющим полномочия 
на представление интересов от организации. Граж-
данин может представлять свои интересы самосто-
ятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

4.4.4. Администрация после получения уве-
домления письменно сообщает о дате проведе-
ния контроля.

4.4.5. Контроль за соблюдением и исполнением 
должностными лицами администрации положений 
настоящего регламента со стороны граждан и их 
объединений, организаций осуществляется в не 
приемный для посетителей день.

Проверка производится в присутствии началь-
ника сектора администрации, в котором работает 
ответственный специалист, а также заместителя гла-
вы администрации, непосредственно курирующего 
деятельность сектора.

4.4.6. Результаты контроля оформляются в виде 
акта, который направляется в  адрес администрации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, а также должностных лиц, муни-
ципальных служащих

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование 
решений и действий (бездействий) администрации, 
ее должностных лиц, муниципальных служащих в до-
судебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой,  в 
том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса за-
явителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муници-
пальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не пред-
усмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление 
которых предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной ус-
луги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица ад-

министрации в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

5.1.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в ад-
министрацию. Жалобы на решения, принятые главой 
администрации, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассма-
триваются непосредственно главой администрации.

5.1.4. Жалоба может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта администрации, 
единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.1.5.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа,  предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявителя 
- физического лица либо наименование, сведе-
ния о месте нахождения заявителя - юридическо-
го лица, а также номер (номера) контактного те-
лефона, адрес (адреса) электронной почты (при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.1.6. Жалоба, поступившая в орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотре-
нию должностным лицом, наделенным полномочиями 
по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае об-
жалования отказа органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений 
- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в фор-
ме отмены принятого решения, исправления до-
пущенных органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной ус-
луги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными право-
выми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.1.8. Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения, указанного в пункте 5.1.7, заявите-
лю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.9. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб  неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.09.2016 г.                                                                 № 512
дер. Заневка

Об утверждении административного регламен-
та  по предоставлению муниципальной услуги «Вы-
дача заверенных копий муниципальных  правовых 
актов администрации муниципального  образования 
«Заневское городское поселение»  Всеволожского 
муниципального района  Ленинградской области

В соответствии с Федеральными законами от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», администрация муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
заверенных копий муниципальных правовых актов 
администрации муниципального образования «За-

невское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» со-
гласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации МО «Заневское сельское поселе-
ние» от 14.06.2011 № 106 «Об утверждении ад-
министративного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача заверенных копий 
муниципальных правовых актов администрации му-
ниципального образования «Заневское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области.

3.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации.

4.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его официального опубликования в сред-
ствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением настоящего постанов-
ления  возложить на заместителя главы администрации 
по общим и социальным вопросам Карвелиса М.А.

Глава администрации                                                                                 
А.В.Гердий

Приложение
к постановлению администрации

от  28.09.2016 г.   № 512
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов 
администрации муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги «Вы-
дача заверенных копий муниципальных правовых 
актов администрации муниципального образования  
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» 
(далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, и его структурного подразделения, ответствен-
ного за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальную услугу предоставляет админи-
страция муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области (далее – 
администрация).

Структурным подразделением, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги, является 
сектор организационной и кадровой работы адми-
нистрации (далее – сектор).

1.3. Адрес администрации и сектора:  195298, 
Ленинградская область, Всеволожский район, 
д. Заневка, д. 48.

1.4. График работы администрации и  сектора: 
понедельник – четверг: с 9.00 до 13.00, 

с 14.00 до 18.00;
пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00.
1.5. Контактные телефоны и адрес электронной 

почты:
Контактный телефон администрации и сектора:
8(812) 521-80-03
Адрес электронной почты администрации: 

Zanevka48@yandex.ru
1.6. Адрес портала государственных и муници-

пальных услуг (функций) Ленинградской области и 
официальных сайтов органов исполнительной вла-
сти Ленинградской области и администрации в сети 
Интернет.

Электронный адрес портала государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области (далее 
– ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта админи-
страции Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Адрес официального сайта администрации: 
www.zanevka.org.

1.7. Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представля-
ют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике 
работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в приложении 1 к на-
стоящему регламенту.

1.8.Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на ПГУ ЛО.

1.9. Порядок получения заявителями информа-
ции по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муници-
пальной услуги.

1.9.1. Основными требованиями к порядку 
информирования граждан об исполнении муници-
пальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информирования.
1.9.2. Информирование о порядке предостав-

ления муниципальной услуги осуществляется при 

личном контакте специалистов с заявителями, с 
использованием почты, средств телефонной связи, 
электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муни-
ципальной услуги предоставляется:

по телефону специалистами сектора (непосред-
ственно в день обращения заинтересованных лиц);

на Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций);

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

при обращении в МФЦ.
1.9.3. Информирование об исполнении муни-

ципальной услуги осуществляется в устной, пись-
менной или электронной формах.

1.9.4. При обращении заявителя в устной фор-
ме лично или по телефону специалист, осущест-
вляющий устное информирование, должен дать 
исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей 
компетенции на поставленные вопросы. Во время 
разговора специалист должен корректно и внима-
тельно относиться к заявителю, не унижая его чести 
и достоинства. Максимальная продолжительность 
ответа специалиста на вопросы заявителя не долж-
но превышать 10 минут.

1.9.5. В случае если заданные заявителем во-
просы не входят в компетенцию специалиста, спе-
циалист информирует заявителя о его праве полу-
чения информации от другого специалиста, из иных 
источников или от органов, уполномоченных на ее 
предоставление.

1.9.6. Индивидуальное письменное информи-
рование осуществляется при обращении граждан 
путем почтовых отправлений. 

1.9.7. Консультирование при обращении за-
явителей в электронном виде осуществляется по 
электронной почте. 

1.10. Заявителями могут выступать физиче-
ские и юридические лица,  либо их уполномочен-
ные представители, обратившиеся в администра-
цию, либо в организации, указанные в частях 2 и 
3 статьи 1 или в организации, указанные в пункте 
5 статьи 2  Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», с запросом о 
предоставлении государственной или муниципаль-
ной услуги, выраженным в устной, письменной или 
электронной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Вы-
дача заверенных копий муниципальных правовых 
актов администрации муниципального образования 

«Заневское городское поселение» Всеволожско-
го муниципального района Ленинградской области»».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет ад-
министрация муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

2.3. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является:

1) выдача или направление заявителю заверен-
ных копий муниципальных правовых актов админи-
страции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области;

2) выдача или направление заявителю выписки 
из муниципальных правовых актов администрации 
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муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее - выписка);

3) выдача или направление заявителю письмен-
ного мотивированного решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги с обоснованием 
причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услу-
ги составляет не более 30 календарных дней со дня 
подачи заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирую-
щие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятель-
ности государственных органов и органов местного 
самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

Приказ Министерства связи и массовых ком-
муникаций Российской Федерации от 13.04.2012  
№ 107 «Об утверждении Положения о федераль-
ной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации 
в инфраструктуре, обеспечивающей информа-
ционно-технологическое взаимодействие инфор-
мационных систем, используемых для предостав-
ления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»;

Устав муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги 
заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о предоставление муниципальной 
услуги (рекомендуемая форма заявления приведе-
на в приложении 3 к настоящему регламенту);

2) документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения пред-
ставителя заявителя.

2.6.2. Заявление должно содержать следующие 
сведения:

1) фамилия, имя, отчество физического лица 
либо полное наименование юридического лица, об-
ращающегося за получением муниципальной услуги;

2) место регистрации (для юридического 
лица) или место проживания, пребывания (для 
физического лица);

4) реквизиты документа, подтверждающего пол-
номочия представителя заявителя;

5) ожидаемый результат предоставления услуги;
7) при потребности получения нескольких эк-

земпляров заверенных копий муниципальных право-
вых актов или выписки - количество экземпляров;

8) способ получения результатов услуги (почто-
вое отправление, лично);

9) подпись заявителя или уполномоченного 
представителя;

10) дата составления заявления.
2.6.3. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа заявителю в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги:

поступление заявления об оказании муници-
пальной услуги от лица, не имеющего полномочий 
на обращение;

представление заявителем неправильно 
оформленных документов, содержащих неполные 
сведения, а также утративших юридическую силу 
документов, документов с серьезными повреждени-
ями, не позволяющими однозначно истолковать их 
содержание;

отсутствие в заявлении фамилии, имени, от-
чества заявителя, его направившего, и почтового 
адреса, по которому должен быть направлен ответ 
о результатах рассмотрения заявления.

2.6.4. Сообщение об отказе в приеме докумен-
тов направляется заявителю в срок, не превыша-
ющий семи календарных дней со дня регистрации 
обращения в администрации.

2.6.5. Если указанные причины для отказа в 
приеме документов при предоставлении муници-
пальной услуги в последующем были устранены, 
заявитель вправе вновь направить заявление в 
администрацию.

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

наличие у заявителя неполного комплекта до-
кументов, указанных в пункте 2.6.1  настоящего 
регламента;

представление недостоверных документов и 
сведений;

поступление от заявителя письменного заявле-
ния о прекращении 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 сектора.

 2.6.9. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предо-
ставления  муниципальной услуги.

Ожидание в очереди заявителя при подаче 

заявления, а также при получении результата ока-
зания муниципальной услуги составляет не более 
пятнадцати минут.

2.6.10. Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги осуществляется в течение одного 
рабочего дня.

2.7. Требования к местам, предназначенным 
для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях администрации или МФЦ.

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

2.7.2. Помещения для предоставления муници-
пальной услуги должны соответствовать санитар-
но-эпидемиологическим правилам и нормативам 
«Гигиенические требования к персональным элек-
тронно-вычислительным машинам и организации 
работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения для предоставления муниципаль-
ной услуги должны быть оборудованы пандусами, 
специальными ограждениями и перилами, обеспе-
чивающими беспрепятственное передвижение и 
разворот инвалидных колясок (при наличии техни-
ческой возможности), кнопкой вызова специалиста, 
санитарно-техническими комнатами (доступными 
для инвалидов).

2.7.3. Вход в помещение  и выход из него, ме-
ста ожидания должны быть оборудованы кнопками, 
а также содержат информацию о контактных номе-
рах телефонов для вызова работника, ответственно-
го за сопровождение инвалида, а также информа-
цию о режиме его работы.

2.7.4. Помещения для предоставления муници-
пальной услуги должны быть оборудованы местами 
повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-поводыря и устройства для передвиже-
ний инвалидов (костылей, ходунков).

Инвалидам и лицам с ограниченными возмож-
ностями здоровья при необходимости оказывается 
соответствующая помощь, предоставляется помощ-
ник из числа работников администрации (МФЦ) для 
преодоления барьеров, возникающих при предо-
ставлении муниципальной услуги наравне с другими 
гражданами.

2.7.5. На территории, прилегающей к зданию 
администрации, оборудуются места парковки ав-
тотранспортных средств. При этом должно быть 
предусмотрено не менее одного места для парков-
ки специальных транспортных средств инвалидов. 
Доступ заявителей к парковочным местам является 
бесплатным.

В случае, когда помещения для предоставления 
муниципальной услуги и территорию, прилегающую 
к зданиям, в которых размещается администрация, 
предоставляющая муниципальную услугу, невоз-
можно полностью приспособить для нужд инвалидов, 
собственниками этих объектов должны осущест-
вляться по согласованию с общественными объеди-
нениями меры, обеспечивающие удовлетворение 
минимальных потребностей инвалидов.

2.7.6. Рабочие места специалистов, осущест-
вляющих муниципальную услугу, оборудуются 
средствами вычислительной техники и оргтехникой, 
позволяющими организовать исполнение муници-
пальной услуги в полном объеме.

Должностные лица, осуществляющие личный 
прием, обеспечиваются настольными табличками, 
содержащими сведения о фамилии, имени, отче-
стве и должности  соответствующего должностно-
го лица.

2.7.7. Помещение для ожидания личного при-
ема должно соответствовать комфортным услови-
ям для заявителей, оборудуется стульями, столами, 
обеспечивается канцелярскими принадлежностями 
для написания письменных обращений, информа-
ционными стендами.

Помещения должны содержать места инфор-
мирования, предназначенные для ознакомления 
граждан с информационными материалами. Места 
информирования оборудуются визуальной, тек-
стовой и мультимедийной информацией о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаками, вы-
полненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. К 
информационным стендам, на которых размещает-
ся информация, должна быть обеспечена возмож-
ность свободного доступа граждан.

2.7.8. На информационных стендах  в помеще-
ниях, предназначенных для приема граждан, разме-
щается следующая информация:

о порядке предоставления муниципальной 
услуги;

форма заявления о предоставлении муници-
пальной услуги (Приложение 3);

перечень документов для предоставления муни-
ципальной услуги;

график работы  администрации и сектора;
номера телефонов администрации и сектора;
номера кабинетов, где осуществляется прием и 

информирование заявителей;
адрес официального сайта www.zanevka.org.ru  в 

сети Интернет, содержащего информацию о предо-
ставлении муниципальной услуги;

В помещениях для предоставления муниципаль-
ной услуги на видном месте помещаются схемы 
размещения средств пожаротушения и путей эваку-
ации в экстренных случаях заявителей и должност-
ных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.8. Показатели доступности и качества муни-
ципальных услуг.

2.8.1. Показатели  доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении 

всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении 

муниципальной услуги для заявителей;
2) транспортная доступность к месту предо-

ставления муниципальной услуги;
3) режим работы администрации, обеспечи-

вающий возможность подачи заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в течение 
рабочего времени;

4) возможность получения полной и достовер-
ной информация о муниципальной услуге в админи-
страции, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
администрации,  посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности по-
дать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги посредством МФЦ, в форме электронного 
документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить 
результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате предо-
ставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

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

1) наличие на территории, прилегающей к зда-
нию, в котором осуществляется предоставление му-
ниципальной услуги, мест для парковки специальных 
транспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа 
инвалидов к помещениям,  в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме 
информации по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе об оформлении не-
обходимых  для получения муниципальной услуги до-
кументов, о совершении им других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий, сведе-
ний о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.8.3.  Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муници-
пальной услуги;

2) соблюдения требований стандарта предо-
ставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессиона-
лизмом должностных лиц администрации, МФЦ при 
предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаимодей-
ствия заявителя с должностными лицами админи-
страции при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, поданных в 
установленном порядке.

2.9. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре предостав-
ления государственных и муниципальных услуг и 
особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделениях 
государственного бюджетного учреждения Ленин-
градской области «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется 
при наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

В случае подачи документов в администрацию, 
предоставляющую муниципальную услугу посред-
ством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий при-
ем и обработку документов, представленных для 
получения муниципальной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

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

ющего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения 

запроса и соответствия представленных документов 
требованиям настоящего регламента;

г) осуществляет сканирование представлен-
ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

д) направляет копии документов с составлени-
ем описи этих документов по реестру в администра-
цию, предоставляющую муниципальную услугу:

в электронном виде в составе пакетов  элек-
тронных дел за электронной подписью специали-
ста филиала  МФЦ – в день обращения гражда-
нина в МФЦ;

на бумажных носителях – в течение двух ра-
бочих дней со дня обращения  гражданина в МФЦ 
(подлинники и (или) нотариально заверенные ко-
пии, либо копии, заверенные уполномоченными 
лицами филиала МФЦ), посредством курьерской 
связи, с составлением описи передаваемых до-
кументов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномо-
ченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов 
требованиям настоящего регламента специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, уведом-
ляет заявителя о наличии препятствий к приему за-

явки и возвращает документы заявителю для устра-
нения выявленных недостатков.

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

При обращении гражданина в администра-
цию, предоставляющую муниципальную услугу  по-
средством МФЦ и при указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специ-
алист администрации направляет в МФЦ документы, 
являющиеся результатом предоставления муници-
пальной услуги  для их последующей передачи за-
явителю в срок не более одного рабочего дня со дня 
их регистрации в администрации  и не позднее двух 
рабочих дней до окончания срока предоставления 
муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу 
документов, полученных из администрации в день 
получения документов сообщает гражданину о при-
нятом решении по телефону (с записью даты и вре-
мени телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

2.10. Иные требования при предоставлении му-
ниципальной услуги  в электронном виде через Пор-
тал государственных и муниципальных услуг Ленин-
градской области и Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)

2.10.1. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО  по орга-
низации предоставления и муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

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

2.10.3. Муниципальная услуга может быть полу-
чена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию;

без личной явки на прием в администрацию.
2.10.4. Муниципальная услуга может быть полу-

чена через ЕПГУ  с обязательной личной явкой на 
прием в администрацию. 

2.10.5.  Для получения муниципальной услуги 
без личной явки на приём в администрацию заяви-
телю необходимо предварительно оформить квали-
фицированную ЭП для заверения заявления и до-
кументов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.10.6. Для подачи заявления через ЕПГУ заяви-
тель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание муниципаль-
ной услуги;

приложить к заявлению отсканированные обра-
зы документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ЕПГУ. 

2.10.7. Для подачи заявления через ПГУ ЛО за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные обра-
зы документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

в случае  если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее квали-
фицированной ЭП;

в случае  если заявитель выбрал способ оказа-
ния услуги с личной явкой на прием в администра-
цию - заверение пакета электронных документов 
квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.10.8. В результате направления пакета элек-
тронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ 
в соответствии с требованиями пунктов, соответ-
ственно, 2.10.6 или 2.10.7 автоматизированной 
информационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской об-
ласти (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уни-
кального номера дела. Номер дела доступен заяви-
телю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.10.9. При предоставлении муниципальной ус-
луги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписы-
вает заявление квалифицированной ЭП, специалист 
администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, и передает ответственному специ-
алисту сектора администрации, наделенному в со-
ответствии с должностным регламентом функциями 
по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов;

после рассмотрения документов и утверж-
дения проекта решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении) 
заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 
формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с 
помощью указанных в заявлении средств связи.

2.10.10. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
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либо через ЕПГУ, специалист администрации выпол-
няет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает ответ-
ственному специалисту сектора администрации, 
наделенному в соответствии с должностным регла-
ментом функциями по выполнению административ-
ной процедуры по приему заявлений и проверке 
документов, представленных для предоставления 
муниципальной услуги;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглаше-
ние на прием, которое должно содержать следую-
щую информацию: адрес сектора администрации, 
куда необходимо обратиться заявителю, дату и 
время приема, номер очереди, идентификацион-
ный 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 назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем специалист администрации, наделен-
ный в соответствии с должностным регламентом 
функциями по приему заявлений и документов че-
рез 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 об-
служивается в порядке живой очереди. В любом из 
случаев ответственный специалист сектора админи-
страции, ведущий прием, отмечает факт явки заяви-
теля в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус 
«Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения проекта решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении) 
заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 
формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС «Межвед ЛО»;

Специалист сектора уведомляет заявителя о 
принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи.

2.10.11. В случае поступления всех документов, 
указанных в пункте 2.6.1 настоящего администра-
тивного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных об-
разов документов), удостоверенных квалифициро-
ванной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (упол-
номоченным лицом)  электронное заявление и до-
кументы не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в сек-
тор администрации с предоставлением документов, 
указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента.

2.11. Перечень услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги.

Получение услуг, которые, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения 

административных процедур 
в электронной форме

3.1 Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя последовательность следующих ад-
министративных процедур:

прием, первичная проверка и регистрация за-
явления и приложенных к нему документов с целью 
предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение и проверка заявления и прило-
женных к нему документов сотрудником сектора с 
целью установления права на муниципальную услугу;

принятие решения о предоставлении либо отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги;

подготовка заверенных копий муниципальных 
правовых актов администрации, выписки из му-
ниципальных правовых актов администрации или 
письменного мотивированного решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с обоснова-
нием причин отказа;

выдача заверенных копий муниципальных 
правовых актов администрации, выписки из му-
ниципальных правовых актов администрации или 
письменного мотивированного решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с обоснова-
нием причин отказа.

3.2. Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги и административной проце-
дуры «Прием, первичная проверка и регистрация 
заявления и приложенных к нему документов с целью 
предоставления муниципальной услуги» является по-
ступление от заявителя заявления с приложенными 
к нему необходимыми для предоставления муници-
пальной услуги документами, обязанность по пред-
ставлению которых возложена на заявителя.

Сотрудник, ответственный за выполнение адми-
нистративной процедуры, проверяет надлежащее 
оформление заявления в соответствии с образцом 
заявления (приложение 3 к настоящему регламенту) 
и приложенных к нему документов, указанных в пун-
кте 2.6.1  настоящего регламента, и регистрирует 
заявление во внутренней документации в соответ-
ствии с правилами делопроизводства.

Регистрация запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги    осуществляется в день 
подачи заявления в документах внутреннего дело-

производства. С учетом особенностей ведения про-
цедур по данной муниципальной услуге ответствен-
ный специалист регистрирует заявление, поданное 
в электронном виде, в документах внутреннего дело-
производства с сохранением присвоенного систе-
мой индивидуального номера.

Срок выполнения административного действия 
- не более 15 минут.

3.3. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Рассмотрение и проверка 
заявления и приложенных к нему документов со-
трудником сектора с целью установления права 
на муниципальную услугу» является поступление 
зарегистрированного заявления с пакетом до-
кументов сотруднику сектора, ответственному за 
оказание муниципальной услуги.

Сотрудником сектора проводится проверка 
полноты комплекта представленных документов в со-
ответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента.

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

3.4. При обращении заявителя (представителя) 
лично на приеме сотрудником администрации, от-
ветственным за прием документов:

устанавливается личность заявителя (или его 
представителя);

проводится проверка представленных докумен-
тов на предмет соответствия их установленным за-
конодательством требованиям;

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

заявление направляется в администрацию по-
селения для регистрации.

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

3.5. Основанием для начала административной 
процедуры «Принятие решения о предоставлении 
либо отказе в предоставлении муниципальной ус-
луги» является получение сотрудником  админи-
страции полного пакета документов в соответствии 
с перечнем, указанным в пункте 2.6.1 настоящего 
регламента.

Сотрудник сектора рассматривает докумен-
ты, анализирует уточненные сведения и принима-
ет решение:

о возможности выдачи заверенных копий 
муниципальных правовых актов администрации 
или выписки из муниципальных правовых актов 
администрации;

о невозможности принятия положительного ре-
шения об оказании муниципальной услуги.

Срок выполнения административного действия 
- не более 30 минут.

3.6. В случае принятия решения о возможности 
оказания муниципальной услуги сотрудником секто-
ра готовятся копии муниципальных правовых актов 
администрации или выписки из муниципальных пра-
вовых актов администрации.

Срок подготовки указанных документов - не бо-
лее 30 минут.

3.7. Для подтверждения соответствия копии до-
кумента подлиннику, находящемуся на хранении в 
администрации, ниже реквизита «Подпись», про-
ставляется надпись «Верно», должность лица, за-
верившего копию, личная подпись, расшифровка 
подписи, дата заверения и печать администрации 
«Для документов».

Заверение копии муниципального правового 
акта администрации или выписки из муниципальных 
правовых актов администрации осуществляется на-
чальником сектора организационной и кадровой 
работы администрации. 

3.8. Сотрудником сектора готовится и пред-
ставляется на подпись главе администрации сопро-
водительное письмо к указанной копии документа 
или выписке. 

3.9. В случае выявления отсутствия у заявителя 
права на получение муниципальной услуги сотруд-
ником сектора, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, готовится письмо, содержа-
щее мотивированный отказ в предоставлении муни-
ципальной услуги, с подробным обоснованием при-
чин отказа, которое визируется  и направляется на 
подпись главе администрации.

3.10. Срок подготовки сопроводительного пись-
ма либо письма, содержащего мотивированный 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, - не 
более 30 минут.

3.11. Срок подписания сопроводительного 
письма или письма,  содержащего мотивированный 
отказ в предоставлении муниципальной услуги гла-
вой администрации -  не более 3 рабочих дней.

3.12. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Выдача заверенных копий 
муниципальных  правовых актов администрации 
или выписки из муниципального правового акта 
администрации либо письма, содержащего моти-
вированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги» является получение сотрудником ад-
министрации, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, подписанных главой адми-
нистрации сопроводительного письма или письма, 
содержащего мотивированный отказ в предостав-
лении муниципальной услуги.

Сотрудником сектора, ответственным за предо-
ставление данной услуги, производится уведомле-
ние заявителя по телефону, указанному в заявле-
нии, о принятом решении.

В случае представления гражданином заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги 
через МФЦ заверенные копии муниципальных 
правовых актов администрации, выписки из му-
ниципальных правовых актов администрации или 
письмо, содержащее мотивированный отказ, на-
правляются в МФЦ, если иной способ получения 

не указан заявителем.
Срок уведомления заявителя - не более 2 рабо-

чих дней после подписания главой администрации 
сопроводительного письма или письма, содержа-
щего мотивированный отказ в предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.13.  Если заявитель отправлял заявку на полу-
чение муниципальной услуги на электронный адрес, 
сообщение о готовности заверенных копий муници-
пальных правовых актов администрации или выписки 
из муниципальных правовых актов администрации  
либо письма, содержащего мотивированный отказ, 
и приглашение к получению результата муниципаль-
ной услуги отправляются заявителю в день подпи-
сания справки посредством электронной почты на 
электронный адрес, указанный в заявлении.

3.14. По прибытии заявителя (его представите-
ля) в администрацию устанавливает личность заяви-
теля (его представителя), проверяет документ, под-
тверждающий полномочия представителя.

3.15. После соответствующей регистрации ис-
ходящей корреспонденции заверенная копия му-
ниципального правового акта администрации или 
выписка из муниципального правового акта админи-
страции с сопроводительным письмом либо письмо, 
содержащее  мотивированный отказ в предоставле-
нии муниципальной услуги в течение 3-х дней высы-
лаются по почте или выдается заявителю под рас-
писку при личном обращении.

Срок выполнения административной процеду-
ры - не более 15 минут.

3.16. Блок-схема предоставления муниципаль-
ной услуги приведена в приложении 2 к настоящему 
регламенту.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контро-
ля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами администрации положений 
настоящего регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением по-
следовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений осу-
ществляется  должностными лицами администрации.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществля-
ющих текущий контроль, устанавливается поста-
новлением администрации и (или) должностными 
инструкциями.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем 
проведения должностным лицом, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги, проверок соблюдения и исполне-
ния специалистами администрации нормативных 
правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Ленинградской области, муни-
ципальных правовых актов и положений настоящего 
регламента.

Периодичность осуществления текущего кон-
троля устанавливается главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и вне-
плановыми. При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или от-
дельные (тематические проверки). Проверка может 
проводиться по конкретному обращению заявителя, 
также содержащую жалобу на действия (бездей-
ствие) должностных лиц, участвующих в исполнении 
муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих 
и иных должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги

4.3.1.  Персональная ответственность специ-
алистов администрации закрепляется в их долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства.

4.3.2. Специалист, ответственный за предостав-
ление муниципальной услуги несет персональную 
ответственность за соблюдение требования по не 
распространению персональных данных заявителя 
и (или) членов его семьи. 

4.3.3. Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, определенных 
административными процедурами осуществляется 
директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, осущест-
вляется Комитетом экономического развития и ин-
вестиционной деятельности Ленинградской области.

4.4. Положения, характеризующие требования 
к порядку и формам контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане и их объединения, организации 
имеют право осуществлять контроль за соблюдени-
ем и исполнением должностными лицами админи-
страции  положений настоящего регламента.

4.4.2. О своем намерении осуществлять кон-
троль гражданин и объединения граждан, организа-
ции обязаны уведомить администрацию.

4.4.3. Объединения граждан должны быть пред-
ставлены уполномоченным лицом по решению об-
щего собрания либо лицом, имеющим полномочия 
на представление интересов от организации. Граж-

данин может представлять свои интересы самосто-
ятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

4.4.4. Администрация после получения уве-
домления письменно сообщает о дате проведения 
контроля.

4.4.5. Контроль за соблюдением и исполнением 
должностными лицами администрации положений 
настоящего регламента со стороны граждан и их 
объединений, организаций осуществляется в не 
приемный для посетителей день.

Проверка производится в присутствии началь-
ника сектора администрации, в котором работает 
ответственный специалист, а также заместителя гла-
вы администрации, непосредственно курирующего 
деятельность сектора.

4.4.6. Результаты контроля оформляются в виде 
акта, который направляется в  адрес администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных 

служащих

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, а также должностных лиц, муни-
ципальных служащих

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование 
решений и действий (бездействий) администрации, 
ее должностных лиц, муниципальных служащих в до-
судебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой,  в 
том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса за-
явителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муници-
пальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не пред-
усмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление 
которых предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной ус-
луги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица ад-
министрации в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

5.1.3. Жалоба подается в письменной фор-
ме на бумажном носителе, в электронной форме 
в администрацию. Жалобы на решения, принятые 
главой администрации, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсут-
ствия рассматриваются непосредственно главой 
администрации.

5.1.4. Жалоба может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта администрации, 
единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.1.5.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа,  предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущен-
ных органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами, а также 
в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.1.8. Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения, указанного в пункте 5.1.7, заявите-
лю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.9. В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступле-
ния должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

28.09.2016 г.                                     № 513
дер. Заневка

Об утверждении административного регламен-
та по предоставлению муниципальной услуги «Выда-
ча разрешения (ордера) на производство земляных 
работ на территории муниципального образования  
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 

В соответствии с Федеральными законами от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», администрация муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
разрешения (ордера) на производство земляных 
работ на территории муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, 
согласно приложению.

2.  Настоящее постановление подлежит опубли-
кованию в средствах массовой информации.

3.  Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его официального опубликования в сред-
ствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего поста-
новления  возложить на заместителя главы админи-
страции по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Глава администрации
А.В.Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

муниципального образования
«Заневское городское поселение»

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

от 28.09.2016 № 513
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство 
земляных работ на территории муниципального образования «Заневское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (ордера) на производство 
земляных работ на территории муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области».

Оказание муниципальной услуги осуществля-
ется в выдаче разрешения (ордера) на производ-
ство земляных работ, представляющим собой до-
кумент, дающий право осуществлять производство 

земляных работ при прокладке, ремонте сетей ин-
женерно-технического обеспечения (водо-, газо-, 
тепло-, электроснабжения, канализации, связи и 
т.д.), ремонте дорог, благоустройстве территорий в 
границах муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области.

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, и его структурного подразделения, ответствен-
ного за предоставление муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет ад-

министрация муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области (далее 
- администрация). 

1.2.2. Структурным подразделением, от-
ветственным за предоставление муниципальной  
услуги, является сектор архитектуры, градостро-
ительства и землеустройства администрации 
(далее – сектор).

Муниципальная услуга может быть предостав-
лена при обращении в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ). 

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

1.3. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы администрации, сектора указана 
в приложении № 1.

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

1.5. Информация о местах нахождения, графи-
ке работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к 
настоящему регламенту.

Актуальная информация о справочных теле-
фонах и режимах работы филиалов МФЦ со-
держится на сайте МФЦ Ленинградской области: 
www.mfc47.ru.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области 
(далее - ПГУ ЛО): http://www.gu.lenobl.ru.

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

Адрес официального сайта администрации 
www.zanevka.org.

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт администра-
ции в сети Интернет содержит информацию о пре-
доставлении муниципальной услуги, а также об ор-
гане местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу.

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

а) устно - по адресу, указанному в приложении 
№ 1 к настоящему регламенту в приемные дни, в 
том числе, по предварительной записи (запись осу-
ществляется по справочному телефону, указанному 
в приложении № 1 к настоящему регламенту).

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
понедельник, четверг с 14.00 до 17.00
Консультации предоставляются по следующим 

вопросам:
комплектности (достаточности) и правильности 

оформления документов, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги;

дней и времени приема, порядка и сроков сда-
чи и выдачи документов;

иным вопросам, возникающим у заявителя.
Время консультирования при личном обраще-

нии не должно превышать 15 минут.
Информация также может быть получена 

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

б) письменно - путем направления почтового 
отправления по адресу, указанному в приложении 
№ 1 к настоящему регламенту (ответ направляется 
по адресу, указанному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в 
приложении № 1 к настоящему регламенту, а так-
же по телефону единой справочной службы МФЦ, 
указанному в приложении № 2, в случае подачи 
документов в МФЦ.

При ответах на телефонные звонки должност-
ное лицо сектора, подробно в вежливой фор-
ме информируют заявителя. Ответ на телефон-
ный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании сектора. 

В случае если должностное лицо сектора не 
уполномочено давать консультации заявителю сооб-
щается номер телефона, по которому можно полу-
чить необходимую информацию.

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

г) по электронной почте путем направления за-
проса по адресу электронной почты, указанному в  
приложении № 1 к настоящему регламенту (ответ на 
запрос, направленный по электронной почте, на-
правляется в виде электронного документа на адрес 
электронной почты отправителя запроса).

1.8. Текстовая информация, указанная в пун-
ктах 1.3 - 1.7 настоящего регламента, размещается 
на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на ПГУ ЛО, официальном сайте администра-
ции в сети Интернет, в помещениях филиалов МФЦ.

1.9. Право на предоставление муниципальной 
услуги имеют физические и юридические лица, 
обеспечивающие проведение земляных работ и 
устранение аварийных ситуаций на инженерных 
коммуникациях на территории муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской 
области (далее – заявитель).

С заявлением вправе обратиться представи-
тель заявителя, действующий в силу полномочий, 
основанных на оформленной в установленном за-
конодательством Российской Федерации порядке 
доверенности, на указании федерального закона 
либо на акте уполномоченного на то государствен-
ного органа или органа местного самоуправления 

(далее - представитель заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Выдача разрешения (ордера) на производство 
земляных работ на территории муниципально-
го образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области». 

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, и его структурного подразделения, ответствен-
ного за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет админи-
страция муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области. 

Структурным подразделением, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги является 
сектор архитектуры, градостроительства и землеу-
стройства администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является выдача заявителю разрешения 
(ордера) на проведение земляных работ на терри-
тории муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области по форме 
согласно приложению 3 к настоящему регламенту 
(далее – разрешение).

2.4. Срок предоставления муниципальной ус-
луги не должен превышать 20 рабочих дней со дня 
подачи заявления о предоставлении услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской 

Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-
сийской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»;

Распоряжение Правительства Российской Фе-
дерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении 
сводного перечня первоочередных государствен-
ных и муниципальных услуг, предоставляемых в элек-
тронном виде»;

Приказ Министерства связи и массовых ком-
муникаций Российской Федерации от 13.04.2012 
№ 107 «Об утверждении Положения о федераль-
ной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации 
в инфраструктуре, обеспечивающей информа-
ционно-технологическое взаимодействие инфор-
мационных систем, используемых для предостав-
ления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих пред-
ставлению заявителем.

Для получения разрешения (ордера) на произ-
водство земляных работ заявитель подает (направ-
ляет почтой) в администрацию или представляет лич-
но в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следующие документы: 

заявление по форме согласно приложению 4 
к настоящему регламенту, в котором указываются 
сведения о заявителе, объекте земляных работ и 
сроке их производства в соответствии с проектом и 
строительными нормами и правилами, состав при-
лагаемых документов.

К заявлению прилагаются следующие документы:
копии материалов проектной документации;
схема организации дорожного движения транс-

порта и пешеходов на период производства работ 
(проект безопасности дорожного движения) в слу-
чае нарушения их маршрутов движения;

договор со специализированной дорожной ор-
ганизацией на восстановление дорожной одежды в 
случае ее повреждения.

Заявление направляется заявителем (предста-
вителем заявителя) в администрацию на бумаж-
ном носителе посредством почтового отправления 
или представляется заявителем лично или в форме 
электронного документа с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе ПГУ ЛО.

 2.6.1. Общие требования к оформлению до-
кументов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Требование к заявлению:
Заявление должно содержать следующие 

сведения:
наименование органа местного самоуправле-

ния, в который направляется письменное заявление;
для физических лиц – фамилию, имя, отчество, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность, 
место жительства, для представителя физическо-
го лица – фамилию, имя, отчество представителя, 
реквизиты доверенности, которая прилагается к 
заявлению; для юридических лиц – наименование, 
организационно-правовую форму, адрес места 
нахождения, фамилию, имя, отчество лица, упол-
номоченного представлять интересы юридического 
лица, с указанием реквизитов документа, удосто-
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веряющего эти полномочия и прилагаемого к заяв-
лению, а также должность, фамилия, имя, отчество 
ответственного за производство работ.  В заявлении 
указывается контактный телефон заявителя.

Заявление не должно содержать подчисток, 
приписок, исправленных слов, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать его содержание. 
Заявление подается в письменном виде. Заявле-
ние может быть заполнено рукописным или маши-
нописным способами, распечатано посредством 
электронных печатающих устройств. Заявление, 
переданное в электронном виде через ПГУ ЛО под-
писывается квалифицированной электронной под-
писью (при наличии).

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

2.8. Дополнительные документы, которые за-
явитель вправе представить по собственной ини-
циативе, для представления в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия, не 
предусмотрены.

2.9. Основания для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги не предусмотрены.

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

Документы, указанные в п. 2.6. настояще-
го регламента, должны отвечать следующим 
требованиям:

документы в установленных законодательством 
случаях скреплены печатями, имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодатель-
ством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наи-
менования юридических лиц, адреса их мест на-
хождения, должности, фамилии, имена, отчества 
физических лиц, адреса их мест жительства указа-
ны полностью, без сокращений, в документах нет 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 
оговоренных исправлений;

документы заполнены не карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет однозначно истолко-
вать их содержание.

Нарушение любого из указанных требований, яв-
ляется основанием для отказа в приеме документов.

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

поступление заявления от заявителя о прекра-
щении рассмотрении его обращения;

отсутствие у заявителя документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего регламента;

предоставление заявителем недостоверных 
сведений;

подача заявителем письма об отзыве заявления 
о выдаче разрешения;

наличие у заявителя объектов производства 
земляных работ с невосстановленным благоустрой-
ством в срок, установленный ранее выданным 
разрешением.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется 
администрацией бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 
15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Запрос заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги регистрируется в администрации в 
следующие сроки:

при личном обращении – в день обращения 
заявителя;

при направлении запроса почтовой связью в 
администрацию – не позднее 1 рабочего дня со дня 
поступления;

при направлении запроса на бумажном носи-
теле из МФЦ в администрацию - не позднее 1 рабо-
чего дня со дня поступления;

при направлении запроса в форме электрон-
ного документа посредством ПГУ ЛО - не позднее 1 
рабочего дня со дня поступления.

2.14.1. Решение о предоставлении муниципаль-
ной услуги принимается в течение двадцати рабо-
чих дней со дня подачи заявления со всеми необхо-
димыми документами.

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

2.15.1.  Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях администрации или в МФЦ.

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

предусматривающая места для специальных авто-
транспортных средств инвалидов.

2.15.3. Помещения размещаются преимуще-
ственно на нижних, предпочтительнее на первых 
этажах здания, с предоставлением доступа в поме-
щение инвалидам.

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

2.15.5.  Помещения оборудованы пандусами, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный до-
ступ инвалидов, санитарно-техническими комната-
ми (доступными для инвалидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников адми-
нистрации (организации, МФЦ) для преодоления 
барьеров, возникающих при предоставлении муни-
ципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.15.7.  Вход в помещение и места ожидания 
оборудованы кнопками, а также содержат инфор-
мацию о контактных номерах телефонов для вызо-
ва работника, ответственного за сопровождение 
инвалида.

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и муль-
тимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальных услуг, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.15.9. Оборудование мест повышенного удоб-
ства с дополнительным местом для собаки – поводы-
ря и устройств для передвижения инвалида (косты-
лей, ходунков).

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

2.15.11. Помещения приема и выдачи докумен-
тов должны предусматривать места для ожидания, 
информирования и приема заявителей. 

2.15.12. Места ожидания и места для информи-
рования оборудуются стульями, кресельными сек-
циями, скамьями и столами (стойками) для оформ-
ления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги, канцелярскими принадлежностями, 
а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, не-
обходимую для получения муниципальной услуги, и 
информацию о часах приема заявлений.

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

2.16. Показатели доступности и качества муни-
ципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении всех 
заявителей):

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

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспечи-
вающий возможность подачи заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в течение 
рабочего времени;

4) возможность получения полной и достовер-
ной информации о муниципальной услуге в админи-
страции, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
органа, предоставляющего услугу, посредством 
ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности по-
дать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги посредством МФЦ, в форме электронного 
документа на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате пре-
доставления муниципальной услуги с использова-
нием ПГУ ЛО.

2.16.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отношении 
инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зда-
нию, в котором осуществляется предоставление му-
ниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа 
инвалидов к помещениям, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме 
информации по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе об оформлении не-
обходимых для получения муниципальной услуги до-
кументов, о совершении им других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий, сведе-
ний о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами 
помощи (при необходимости) от работников органи-
зации для преодоления барьеров, мешающих полу-
чению услуг наравне с другими лицами.

2.16.3. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муници-
пальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предо-
ставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессиона-
лизмом должностных лиц администрации, МФЦ при 
предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаимодей-
ствия заявителя с должностными лицами админи-

страции при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездей-

ствия должностных лиц администрации, поданных в 
установленном порядке.

2.17. Иные требования, в том числе учиты-
вающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления муниципальных услуг и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги 
посредством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения Ле-
нинградской области «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется 
при наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.1.1. В случае подачи документов  в админи-
страцию для получения услуги   посредством   МФЦ  
специалист МФЦ, осуществляющий приём докумен-
тов,  представленных для получения услуги, выполня-
ет следующие действия:

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

ющего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения 

заявления и соответствия представленных докумен-
тов требованиям, указанным в пункте 2.6  настояще-
го регламента;

г) осуществляет сканирование представлен-
ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

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

е) направляет копии документов и реестр доку-
ментов в  администрацию:

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

на бумажных носителях  (в случае необходи-
мости обязательного предоставления оригиналов 
документов) – в течение 3 рабочих дней со дня об-
ращения заявителя в  МФЦ,  посредством курьер-
ской   связи, с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты,  количества   листов,   
фамилии, должности и подписанные уполномочен-
ным специалистом МФЦ. 

По окончании приёма документов специ-
алист МФЦ выдает заявителю расписку в приёме 
документов.

2.17.1.2. При обращении гражданина в админи-
страцию посредством МФЦ и при указании заявите-
лем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный 
специалист сектора направляет в МФЦ документы, 
являющиеся результатом предоставления муници-
пальной услуги, для их последующей передачи за-
явителю в срок не более одного рабочего дня со дня 
их регистрации в администрации, и не позднее двух 
рабочих дней до окончания срока предоставления 
муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу до-
кументов, являющихся результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 
настоящего регламента и полученных от  админи-
страции, в день их получения сообщает заявителю 
о принятом решении по телефону (с записью даты 
и времени телефонного звонка), а также о возмож-
ности получения документов в МФЦ.

  2.17.2. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронном виде через ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в элек-
тронном виде осуществляется при технической реа-
лизации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предо-
ставления муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с Федеральным законом  от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг».

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

2.17.2.2. Муниципальная услуга может быть по-
лучена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию;

без личной явки на прием в орган местного 
самоуправления.

2.17.2.3.  Для получения муниципальной услуги 
без личной явки на приём в администрацию заяви-
телю необходимо предварительно оформить квали-
фицированную ЭП для заверения заявления и до-
кументов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.17.2.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО 
заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные обра-
зы документов, необходимых для получения услуги;

в случае  если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее квали-
фицированной ЭП;

в случае если заявитель выбрал способ оказа-

ния услуги с личной явкой на прием в администра-
цию - заверение пакета электронных документов 
квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.17.2.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО в 
соответствии с требованиями пункта 2.17.2.4. ав-
томатизированной информационной системой 
межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация посту-
пившего пакета электронных документов и присво-
ение пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.17.2.6. При предоставлении муниципаль-
ной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
специалист администрации выполняет следующие 
действия: 

формирует пакет документов, поступивший че-
рез ПГУ ЛО, и передает ответственному специали-
сту администрации, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполне-
нию административной процедуры по приему заяв-
лений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверждения 
решения о предоставлении муниципальной услуги 
(отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-
ные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом реше-
нии и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

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

2.17.2.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
специалист администрации выполняет следующие 
действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО и передает ответственному специали-
сту администрации, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выполне-
нию административной процедуры по приему заяв-
лений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» пригла-
шение на прием, которое должно содержать сле-
дующую информацию: адрес администрации, в 
которую необходимо обратиться заявителю, дату 
и время приема, номер очереди, идентификаци-
онный 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 назначен-
ное время заявление и документы хранятся в АИС 
«Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем 
специалист администрации, наделенный в соответ-
ствии с должностным регламентом, функциями по 
приему заявлений и документов через ПГУ ЛО пере-
водит 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 обоих 
случаях ведущий прием ответственный специалист 
администрации, отмечает факт явки заявителя в 
АИС «Межвед ЛО», переводит дело в статус «Прием 
заявителя окончен».

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

Специалист администрации уведомляет заяви-
теля о принятом решении с помощью указанных в 
заявлении средств связи, затем направляет доку-
мент почтой либо выдает его при личном обращении 
заявителя.

2.17.2.8. В случае поступления всех документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, и 
отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6.1. 
настоящего регламента, в форме электронных доку-
ментов (электронных образов документов), удосто-
веренных квалифицированной ЭП, днем обращения 
за предоставлением муниципальной услуги считает-
ся дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (упол-
номоченным лицом)  электронное заявление и до-
кументы не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в ад-
министрацию с предоставлением документов, ука-
занных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, и отвечающих требованиям, указанным 
в пункте 2.6.1. настоящего регламента.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной 
услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги вклю-
чает в себя следующие административные процедуры:
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прием документов и регистрация заявления в 
журнале регистрации;

рассмотрение документов, представленных за-
явителем;

проведение проверок предоставленных заяви-
телем сведений и подготовка разрешения либо ре-
шения об отказе в его выдаче;

принятие решения о предоставлении либо отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность административных дей-
ствий (процедур) по предоставлению муниципаль-
ной услуги отражена в блок-схеме, представленной 
в Приложении № 5 к настоящему регламенту.

4.1.1. Администрации и его должностным лицам 
запрещено требовать от заявителя при осуществле-
нии административных процедур:

представления документов, информации или 
осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, ко-
торые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных им организаций в соответствии с 
нормативными правовыми актами (за исключением 
документов, подтверждающих оплату государствен-
ной пошлины, документов, включенных в перечень, 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а 
также документов, выдаваемых в результате оказа-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправле-
ния, организации (за исключением получения услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включенных 
в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, а также документов и 
информации, предоставляемых в результате оказа-
ния таких услуг).

4.2. Прием документов и регистрация заявле-
ния в журнале регистрации:

4.2.1. Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги является обращение заяви-
теля с заявлением и приложенными к нему необхо-
димыми документами в администрацию, либо через 
МФЦ, либо через ПГУ. 

4.2.2. Специалист сектора делопроизводства 
администрации  принимает и регистрирует в уста-
новленном порядке заявление, удостоверяясь в 
правильности составления заявления и наличии всех 
необходимых документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего административного регламента.

4.2.3. После регистрации заявления специалист 
отдела передает заявление и приложенные к нему 
документы для предоставления муниципальной услу-
ги главе администрации.

4.3. Рассмотрение документов, представленных 
заявителем.

4.3.1. Основанием для начала административ-
ной процедуры является передача заявления и при-
ложенных к нему документов начальнику сектора, 
осуществляющего рассмотрение этих вопросов.

4.3.2. Начальник сектора рассматривает пред-
ставленные документы и определяет наличие либо 
отсутствие у заявителя права на предоставление 
муниципальной услуги.

В случае если сроки производства работ, за-
прашиваемые заявителем, превышают сроки, уста-
новленные для данного вида работ строительными 
нормами и правилами, начальник сектора может 
принять решение об их уменьшении. Кроме этого, 
срок начала производства земляных работ может 
быть перенесен с учетом имеющейся информа-
ции о производстве иного вида земляных работ на 
данном участке, а также при проведении массовых 
мероприятий в зоне производства работ или непо-
средственной близости от нее.

4.3. Административные процедуры осуществля-
ются в следующем порядке:

прием, регистрация заявления, первичная 
проверка документов, прилагаемых к заявлению, и 
направление зарегистрированного заявления на 
рассмотрение начальнику сектора производится 
специалистом сектора делопроизводства в течение 
одного рабочего дня; 

по результатам рассмотрения заявления на-
чальником сектора оно вместе с прилагаемыми к 
нему документами в течение одного рабочего дня 
направляется специалисту сектора, ответственному 
за подготовку разрешения, – при отсутствии необхо-
димости в проведении консультации с заявителем. В 
течение трех рабочих дней – при необходимости в 
консультации;

специалист сектора осуществляет проверку 
предоставленных заявителем сведений, по итогам 
которой в течение двух рабочих дней принима-
ется решение о выдаче разрешения либо отказе 
в его выдаче;

специалист сектора осуществляет оформление 
в письменной форме листа согласования с органи-
зациями, у которых работы производятся в охранной 
зоне инженерных коммуникаций; 

после согласования организацией, которая 
планирует проведение земляных работ, с владель-
цами инженерных коммуникаций, у которых работы 
производятся в охранной зоне, выдается разре-
шение либо в случае отказа в выдаче разрешения 
– решение об отказе в выдаче разрешения и на-

правляются подготовленные документы на подпись 
начальнику сектора в течение одного рабочего дня;

после подписания главой или заместителем гла-
вы администрации, курирующим соответствующее 
направление работ, разрешения либо решения об 
отказе в его выдаче, документ в течение одного ра-
бочего дня регистрируется специалистом сектора 
делопроизводства.

4.4. Проведение проверок предоставленных за-
явителем сведений и подготовка разрешения либо 
решения об отказе в его выдаче.

4.4.1. Основанием для начала административ-
ной процедуры является необходимость уточнения 
сведений об организации – заявителе и (или) све-
дений, представленных в проектной документации.

4.4.2. Проверка и уточнение сведений, пред-
ставленных заявителем, осуществляется путем на-
правления запроса о предоставлении необходимых 
сведений в орган, осуществляющий регистрацию 
юридических лиц, или орган, осуществляющий выда-
чу заключения о соответствии проектной документа-
ции действующим нормативным требованиям.

4.4.3. Для направления запроса о предостав-
лении необходимых сведений специалист сек-
тора оформляет его письменно с обязательным 
указанием в нем:

наименования органа (организации), в который 
(которую) направляется запрос;

наименования органа, осуществляющего 
запрос;

цели запроса;
данных о заявителе, в отношении которого 

делается запрос;
перечня запрашиваемых сведений;
даты запроса;
срока, в течение которого необходимо предо-

ставить запрашиваемые сведения;
фамилию, имя, отчество должностного лица, 

осуществляющего исполнение запроса.
4.4.4. При отсутствии необходимости в уточне-

нии сведений, представленных заявителем, или под-
тверждении сведений, запрашиваемых у органа, 
специалист сектора оформляет разрешение.

В разрешении в обязательном порядке должен 
быть указан срок действия данного разрешения, 
устанавливаемый в соответствии с продолжительно-
стью производства работ в соответствии с действу-
ющими строительными нормами и правилами.

4.4.5. При наличии оснований для отказа в вы-
даче разрешения, предусмотренных пунктом 2.11 
настоящего регламента, специалист сектора гото-
вит мотивированное решение об отказе в выдаче 
разрешения в двух экземплярах.

4.5. Принятие решения о предоставлении либо 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.5.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры является поступление главе или 
заместителю главы администрации, курирующему 
соответствующее направление работ, подготовлен-
ного разрешения либо решения об отказе в выдаче 
разрешения в двух экземплярах.

4.5.2. Глава или заместитель главы администра-
ции, курирующий соответствующее направление 
работы, рассматривает и подписывает разреше-
ние либо решение об отказе в выдаче разрешения.  

4.5.3. Специалист сектора осуществляет ре-
гистрацию разрешения в журнале учета выдачи 
разрешений.

4.5.4. Специалист сектора производит выдачу 
одного экземпляра разрешения либо решения об 
отказе в выдаче разрешения лицу, уполномоченно-
му заявителем на получение разрешения, под под-
пись в журнале учета выдачи разрешений, либо на-
правляется по почте, либо в МФЦ для последующей 
передаче заявителю. Второй экземпляр разреше-
ния вместе с пакетом представленных заявителем 
документов или решения об отказе в выдаче раз-
решения хранится в отделе. Подготовленные сек-
тором документы вручаются специалистом отдела 
представителю заявителя. 

4.5.5. Суммарная длительность административ-
ной процедуры принятия решения о предоставле-
нии либо об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги составляет не более 3 рабочих дней.

       
5. Формы контроля за исполнением 

административного регламента  

5.1. Порядок осуществления текущего контро-
ля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами администрации положений 
настоящего регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем решений ответственными лицами

5.1.1. Текущий контроль над соблюдением по-
следовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений осу-
ществляется  должностными лицами администрации.

5.1.2. Перечень должностных лиц, осуществля-
ющих текущий контроль, устанавливается поста-
новлением администрации и (или) должностными 
инструкциями.

5.1.3. Текущий контроль осуществляется путем 
проведения должностным лицом, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги, проверок соблюдения и исполне-
ния специалистами администрации нормативных 
правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Ленинградской области, муни-
ципальных правовых актов и положений настоящего 
регламента.

Периодичность осуществления текущего кон-
троля устанавливается главой администрации.

5.2. Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления муниципальной услуги

5.2.1. Проверки могут быть плановыми и вне-
плановыми. При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или от-
дельные (тематические проверки). Проверка может 
проводиться по конкретному обращению заявителя, 
также содержащую жалобу на действия (бездей-
ствие) должностных лиц, участвующих в исполнении 
муниципальной услуги.

5.3. Ответственность муниципальных служащих 
и иных должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги

5.3.1.  Персональная ответственность специ-
алистов администрации закрепляется в их долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства.

5.3.2. Специалист, ответственный за предостав-
ление муниципальной услуги несет персональную 
ответственность за соблюдение требования по не 
распространению персональных данных заявителя 
и (или) членов его семьи. 

5.3.3. Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, определенных 
административными процедурами осуществляется 
директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, осущест-
вляется Комитетом экономического развития и ин-
вестиционной деятельности Ленинградской области.

5.4. Положения, характеризующие требования 
к порядку и формам контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций

5.4.1. Граждане и их объединения, организации 
имеют право осуществлять контроль за соблюдени-
ем и исполнением должностными лицами админи-
страции  положений настоящего регламента.

5.4.2. О своем намерении осуществлять кон-
троль гражданин и объединения граждан, организа-
ции обязаны уведомить администрацию.

5.4.3. Объединения граждан должны быть пред-
ставлены уполномоченным лицом по решению об-
щего собрания либо лицом, имеющим полномочия 
на представление интересов от организации. Граж-
данин может представлять свои интересы самосто-
ятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

5.4.4. Администрация после получения уве-
домления письменно сообщает о дате проведе-
ния контроля.

5.4.5. Контроль за соблюдением и исполнением 
должностными лицами администрации положений 
настоящего регламента со стороны граждан и их 
объединений, организаций осуществляется в не 
приемный для посетителей день.

Проверка производится в присутствии началь-
ника сектора администрации, в котором работает 
ответственный специалист, а также заместителя гла-
вы администрации, непосредственно курирующего 
деятельность сектора.

5.4.6. Результаты контроля оформляются в виде 
акта, который направляется  адрес администрации.

6. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования действий 

(бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных 
служащих

 6.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, а также должностных лиц, муни-
ципальных служащих

6.1.1. Заявители имеют право на обжалование 
решений и действий (бездействий) администрации, 
ее должностных лиц, муниципальных служащих в до-
судебном (внесудебном) порядке.

6.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой,  в 
том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса за-
явителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муници-
пальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не пред-
усмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление 
которых предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной ус-

луги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица ад-
министрации в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

6.1.3. Жалоба подается в письменной фор-
ме на бумажном носителе, в электронной форме 
в администрацию. Жалобы на решения, принятые 
главой администрации, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсут-
ствия рассматриваются непосредственно главой 
администрации.

6.1.4. Жалоба может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта администрации, 
единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

6.1.5.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа,  предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а 
также номер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
6.1.8. Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения, указанного в пункте 5.1.7, заявите-
лю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.1.9. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб  неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.
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Адрес сайта:

Уважаемые жители!Уважаемые жители!
На главной странице официального сайта администра-

ции МО «Заневское городское поселение» расположена но-
востная лента, где представлена расширенная и актуальная 
информация об общественных, культурных, спортивных-
событиях  нашего муниципального образования, а также  
деятельности органов местного самоуправления.

http://www.zanevka.org/http://www.zanevka.org/
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