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О внесении изменений в постановление ад-
министрации МО «Заневское городское поселе-
ние» от 07.02.2017 № 56 «Об утверждении му-
ниципальной программы «Развитие культуры на 
территории муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
на 2016-2019 годы»

 
В соответствии с Основами законодательства 

Российской Федерации о культуре, утвержденными 
ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1, Федеральными за-
конами от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном 
деле», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», законом Ленинградской об-
ласти от 13.12.2011 № 105-ОЗ «О государственной 
молодежной политике в Ленинградской области», 

уставом муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области, админи-
страция муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 
1. Внести в муниципальную программу «Раз-

витие культуры на территории муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области на 2016-2019 годы», утвержденную 
постановлением администрации от 07.02.2017 № 
56 (далее- Программа), следующие изменения:

1.1. Паспорт Программы изложить в новой 
редакции:

1.2. Раздел 2 Программы «Приоритеты и цели 
муниципальной политики в развитии культуры   МО 
«Заневское городское поселение» изложить в сле-
дующей редакции:

Главная цель программы - сохранение имею-
щегося культурного потенциала и его эффективное 
использование для активизации культурной жизни 
муниципального образования, создание условий 
для устойчивого развития отрасли «культура».

Она включает в себя следующие компоненты:
-  создание условий для устойчивого развития 

отрасли «культура»; 
- сохранение объектов культурного наследия;
- развитие библиотечного дела;
- сохранение и развитие языков и культуры на-

родов Российской Федерации, проживающих на 
территории поселения;

- укрепление межнационального и межконфес-
сионального согласия.

Основными задачами программы являются:
- совершенствование нормативно-правовой 

базы, обеспечивающей создание социальных, эко-
номических, и правовых предпосылок для дальней-
шего развития культурной работы с населением по 

месту жительства;
- обеспечение активного участия населения 

МО «Заневское городское поселение» в сохране-
нии и укреплении культурного наследия;

- организация и проведение мероприятий, 
способствующих всестороннему развитию де-
тей, в том числе находящихся в трудной жизнен-
ной ситуации;

- осуществление поддержки юных талантов МО 
«Заневское городское поселение»;

- развитие системы обеспечения качества 
дополнительных образовательных услуг в сфере 
культуры;

- создание   благоприятных   условий  для  сво-
боды творчества  и  развития  культурно-информа-
ционного пространства на территории муниципаль-
ного образования;                                     

- духовное  развитие  и  патриотическое воспи-
тание подрастающего  поколения  в  целях  форми-
рования зрелого гражданского общества.   

1.3. Раздел 5.3. Программы  «Перечень плани-
руемых мероприятий, направленных на развитие 
сети и ремонт объектов культуры» изложить в новой 
редакции:

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.04.2017 г.                                                                                                                                    № 230
дер. Заневка

Паспорт
муниципальной программы

«Развитие культуры на территории муниципального образования
«Заневское городское поселение»

Всеволожского муниципального района  Ленинградской области
на 2016-2019 годы»

Ожидаемые результаты:
- завершен капитальный ремонт МБУ «Янин-

ский КСДЦ» г.п. Янино-1 Всеволожского района.
- завершен ремонт помещений МБУ «Янин-

ский КСДЦ».
1.4. Раздел 8 Программы «Информация 

по ресурсному обеспечению программы» изло-
жить в новой редакции: 

Финансирование программы осуществляется 
в соответствии с действующим законодательством, 
планом мероприятий программы и условиями до-
говоров, заключённых в рамках программы.

При несоответствии, утверждённых местным 
бюджетом и запланированных программой объ-
ёмов финансирования, заказчик обеспечивает 
корректировку программы.

В ходе реализации программы могут привле-
каться дополнительные источники финансирова-
ния, а именно: средства областного бюджета, 

коммерческих и общественных организаций, а 
также спонсорские средства.

Расходы на реализацию программы из мест-
ного бюджета составят:

Всего  102 973 814  рублей 68 копеек 
          
2016 год – 24 470 224 рубля 68 копеек 

2017  – 29 399 108 рублей:
1 квартал – 6 138 060,25
2 квартал – 6 138 060,25
3 квартал – 6 138 060,25
4 квартал – 10 984 927,25

2018  – 24 552 241 рубль:
1 квартал – 6 138 060,25
2 квартал – 6 138 060,25
3 квартал – 6 138 060,25
4 квартал – 6 138 060,25
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ГАЗЕТА МО «ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

О внесении изменений в Устав муниципального 
казенного учреждения «Центр оказания услуг»  

С целью приведения Устава муниципального ка-
зенного учреждения «Центр оказания услуг», в соот-
ветствие с Федеральным законом от 12.01.1996 № 
7-ФЗ «О некоммерческих организациях», раздела 6 
Порядка создания, реорганизации, изменения типа 
и ликвидации муниципальных учреждений, а также 
уставов муниципальных учреждений и внесения в них 
изменений, утвержденного постановлением админи-
страции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области  от 09.09.2016 
№ 496, администрация муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской обла-
сти (далее – МО «Заневское городское поселение»)

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести следующие изменения в Устав 
муниципального казенного учреждения «Центр 
оказания услуг» (далее – Казенное учреждение), 
утвержденный постановлением администра-
ции МО «Заневское городское поселение» от 
26.12.2016 № 710 «Об изменении типа авто-
номного учреждения муниципального образова-
ния «Заневское сельское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области «Многофункциональный центр оказания 
услуг» путем создания муниципального казенно-
го учреждения «Центр оказания услуг»:

1.1. Дополнить пункт 2.4. главы 2 Устава следу-
ющим видом платных услуг: 

оказание услуг по  паспортно-регистрацион-
ному обслуживанию.

1.2. Дополнить пункт 4.1. главы 4 Устава следу-
ющими правами:

осуществлять регистрационный учет граж-
дан по месту жительства, снятие с учета, пер-
вичное оформление документов, удостоверяю-
щих личность;

вести учет похозяйственных книг (подсобное хо-
зяйство, наличие скота, справки об отсутствии цен-
трализованного теплоснабжения и газоснабжения);

содержание, обслуживание и эксплуатация ав-
тотранспортных средств, находящихся у Казенного 
учреждения на праве оперативного управления;

содержание дежурно-диспетчерской службы.
2. Директору муниципального казенного уч-

реждения «Центр оказания услуг» Яблокову Н.Н. 
зарегистрировать в установленном законодатель-
ством Российской Федерации порядке изменения 
в Устав муниципального казенного учреждения 
«Центр оказания услуг».

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

4. Опубликовать настоящее постановление на 
официальном сайте МО «Заневское городское по-
селение».

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

Врио главы администрации
С.В. Мыслин

Ленинградская область
Всеволожский район

деревня Заневка
2017 год

I. Общие положения

1.1. Муниципальное казенное учреждение 
«Центр оказания услуг» (далее - Казенное учреж-
дение), создано на основании постановления ад-
министрации муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области от 
«26» декабря 2016 года № 710, руководствуется 
Конституцией Российской Федерации, Граждан-
ским кодексом Российской Федерации, Бюджетным 
кодексом Российской Федерации, Федеральными 
законами «О некоммерческих организациях», «О 
контрактной системе в сфере закупок товаров, 
работ, услуг для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд», другими федеральными за-
конами, Указами и распоряжениями Президента 
Российской Федерации, постановлениями и распо-
ряжениями Правительства Российской Федерации, 
законодательными и иными актами Ленинградской 
области, муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области, настоящим 
Уставом (далее - Устав), локальными актами Казен-
ного учреждения.

1.2. Официальное наименование Казенного 
учреждения: 

Полное наименование: муниципальное казен-
ное учреждение «Центр оказания услуг». 

Сокращенное наименование: МКУ «ЦОУ»
1.3. Казенное учреждение - это учреждение, 

созданное для выполнения работ, оказания услуг 
в сфере проектирования, строительства, рекон-
струкции и капитального ремонта объектов капи-
тального строительства, объектов коммунальной 
инфраструктуры, в области градостроительства и 
архитектуры, организации размещения и выпол-
нения муниципального заказа, дорожная деятель-
ность в отношении автомобильных дорог местного 
значения в границах населенных пунктов поселения 
и обеспечение безопасности дорожного движения 
на них, включая создание и обеспечение функцио-

нирования парковок (парковочных мест), создание 
условий для массового отдыха жителей поселения 
и организация обустройства мест массового от-
дыха населения, включая обеспечение свободного 
доступа граждан к водным объектам общего поль-
зования и их береговым полосам, организация 
ритуальных услуг и содержание мест захороне-
ния, благоустройство территории муниципального 
образования  «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области (включая освещение улиц, озеленение 
территории, установку указателей с наименовани-
ями улиц и номерами домов, размещение и содер-
жание малых архитектурных форм), участие в соот-
ветствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 
года № 221-ФЗ «О государственном кадастре не-
движимости» в выполнении комплексных кадастро-
вых работ.

1.4. Местонахождение Казенного учреждения: 
Юридический адрес: 195298, Ленинград-

ская область, Всеволожский район, деревня 
Заневка, дом 48.

Фактический адрес: 195298, Ленинград-
ская область, Всеволожский район, деревня 
Заневка, дом 48.

1.5.  Учредителем  Казенного  учреждения  явля-
ется  администрация  муниципального образования  
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
(далее - Учредитель). 

1.6. Собственником имущества Казенного уч-
реждения является Учредитель. 

Казенное учреждение является юридическим 
лицом со дня его государственной регистрации, 
имеет самостоятельный баланс, обособленное 
имущество, лицевые счета в Управлении Феде-
рального казначейства по Ленинградской области, 
бланки, штампы, печать установленного образца со 
своим наименованием, местонахождением, а так-
же другие средства индивидуализации. 

1.7. Казенное учреждение осуществляет права 
владения, пользования и распоряжения в отноше-

нии закрепленного за ним имущества в пределах, 
установленных действующим законодательством 
Российской Федерации, в соответствии с целями 
своей деятельности, заданиями Учредителя и на-
значением имущества.

1.8. Казенное учреждение вправе приобретать 
и осуществлять имущественные и неимуществен-
ные права.

II. Виды деятельности 

2.1. Казенное учреждение осуществляет следу-
ющие виды деятельности: 

- выполнение работ, оказание услуг в сфере 
проектирования, строительства, реконструкции и 
капитального ремонта объектов капитального стро-
ительства, объектов коммунальной инфраструкту-
ры, в области градостроительства и архитектуры;

- организация размещения и осуществление 
контроля за выполнением муниципального заказа;

- дорожная деятельность в отношении авто-
мобильных дорог местного значения в границах 
населенных пунктов поселения и обеспечение без-
опасности дорожного движения на них, включая 
создание и обеспечение функционирования пар-
ковок (парковочных мест);

- создание условий для массового отдыха жи-
телей поселения и организация обустройства мест 
массового отдыха населения, включая обеспече-
ние свободного доступа граждан к водным объек-
там общего пользования и их береговым полосам;

- организация ритуальных услуг и содержание 
мест захоронения;

- благоустройство территории муниципального 
образования  «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области (включая освещение улиц, озеленение 
территории, установку указателей с наименовани-
ями улиц и номерами домов, размещение и содер-
жание малых архитектурных форм);

- участие в соответствии с Федеральным зако-
ном от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государ-
ственном кадастре недвижимости» в выполнении 
комплексных кадастровых работ.

2.2. В области проектирования, строительства, 
реконструкции и капитального ремонта объектов 
капитального строительства, объектов коммуналь-
ной инфраструктуры, в области градостроитель-
ства и архитектуры Казенное учреждение осущест-
вляет следующие функции:

-  осуществляет предпроектную подготовку: 
получение и оформление исходных данных для про-
ектирования объектов капитального строительства, 
реконструкции и капитальному ремонту; 

- обеспечивает выполнение необходимых 
инженерных изысканий, разработку проектной 
документации; 

- обеспечивает получение разрешительной 
документации на строительство, реконструкцию и 
проведение капитального ремонта; 

- осуществляет контроль за выполнением ин-
женерных изысканий, разработкой проектной 
документации; 

- проводит проверку разработанной проектной 
документации на предмет ее соответствия утверж-
денному заданию на проектирование и получен-
ным техническим условиям; 

- организует в установленном порядке госу-
дарственную экспертизу проектной документации 
и результатов инженерных изысканий; утверждает 
проектную документацию в установленном законо-
дательством порядке; 

-обеспечение проведения проверки эффек-
тивности инвестиционных проектов и достоверно-
сти их сметной стоимости; 

- обеспечение подключения строящегося объ-
екта капитального строительства к сетям инженер-
но-технического обеспечения; 

- осуществляет контроль за выполнением до-
говорных условий и строительный контроль за 
строительством, реконструкцией и соответствием 
объема, стоимости и качества выполненных работ, 
проектно-сметной документации, требованиям 
технических регламентов, строительным нормам и 
правилам производство и приемки этих работ, а 
также обеспечивает осуществление проектным ор-
ганизациям авторского надзора; 

- определяет стоимость выполненных по дого-
ворам работ в текущих ценах в пределах установ-
ленных сметных лимитов в соответствии с законода-
тельными актами; 

- принимает от подрядчика совместно с соот-
ветствующими заказчиками завершенные строи-
тельством объекты и обеспечивает их ввод в экс-
плуатацию в установленном законодательством 
порядке; 

- обеспечивает оформление установленных 
документов для проведения балансового разгра-
ничения построенных объектов и для передачи 
объектов по решению уполномоченного органа на 
баланс эксплуатирующим организациям;

- оказание содействия разработчикам градо-
строительной документации в согласовании этой 
документации с государственными органами и ор-
ганами местного самоуправления.

2.3. В области организации размещения и осу-
ществления контроля за выполнением муниципаль-
ного заказа Казенное учреждение осуществляет 
следующие функции:

- разработка мероприятий, направленных на 
повышение эффективности размещения заказов;

-  мониторинг закупок товаров, работ, услуг;
-  определение поставщиков (подрядчиков, 

исполнителей);
-  контроль исполнения контрактов в рамках 

своих полномочий;
-  соблюдение  законодательства  Российской 

Федерации и иных нормативных правовых актов о 
контрактной системе в сфере закупок товаров, 
работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;

- анализ эффективности расходования 
бюджетных средств;

-  подготовка извещения об осуществлении 
закупки;

- размещение в единой информационной 
системе в сфере закупок извещения об осущест-
влении закупки, документации о закупках, проектов 
контрактов;

-  организация заключения контракта;
- функции Казенного учреждения, осуществля-

емые совместно с заказчиком услуг;
-  планирование закупок;
- организация на стадии планирования заку-

пок консультации с поставщиками (подрядчиками, 
исполнителями) и участие в таких консультациях в 
целях определения состояния конкурентной сре-
ды на соответствующих рынках товаров, работ, 
услуг, определения наилучших технологий и дру-
гих решений для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд;

- проверка обоснования начальной (макси-
мальной) цены контракта;

- подготовка и направление приглашений при-
нять участие в определении поставщиков (подряд-
чиков, исполнителей) закрытыми способами;

- рассмотрение банковских гарантий и орга-
низация осуществления уплаты денежных сумм по 
банковской гарантии;

- взаимодействие с поставщиком (подрядчи-
ком, исполнителем) при изменении, расторжении 
контракта;

- организация включения в реестр недобро-
совестных поставщиков (подрядчиков, исполни-
телей) информации о поставщике (подрядчике, 
исполнителе);

- участие в рассмотрении дел об обжаловании 
действий (бездействия) заказчика и осуществление 
подготовки материалов для выполнения претензион-
ной работы.

2.4. Учреждение может осуществлять следую-
щие виды платных услуг:

- проведение строительного контроля заказчика; 
- выполнение кадастровых работ; 
- консультирование по вопросам размещения 

муниципального заказа;
- сдача в аренду имущества, полученного Уч-

реждением от Учредителя или приобретенного 
Учреждением;

- подготовка документации на проведение аук-
ционов по продаже и сдаче в аренду муниципаль-
ного имущества;

- оказание услуг по паспортно-регистрацион-
ному обслуживанию.

2.5. Доходы, полученные от оказания платных 
услуг в полном объеме поступают в доход муници-
пального бюджета. Тарифы на оказываемые услуги 
и выполняемые работы, устанавливаются в соответ-
ствии с действующим законодательством. 

2.6. Финансовое обеспечение деятельности 
казенного учреждения осуществляется за счет 
средств бюджета муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области и 
на основании бюджетной сметы.

2.7 Право Учреждения осуществлять деятель-
ность, на которую в соответствии с законодатель-
ством РФ требуется специальное разрешение (ли-
цензия, допуск) возникает у Учреждения с момента 
ее получения или в указанный срок и прекращается 
по истечении срока ее действия, если иное не уста-
новлено законодательством РФ.

III. Управление Казенным учреждением

3.1. Управление Казенным учреждением осу-
ществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и настоящим Уставом.

3.2. Управление Казенным учреждением осу-
ществляется Руководителем (далее –  Руководитель) 
в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и настоящим Уставом на принципах 
единоначалия.

3.3. Руководитель Казенного учреждения на-
значается на должность и освобождается от долж-
ности распоряжением Учредителя.

Учредитель:
- утверждает Устав и изменения в Устав Казен-

ного учреждения;
- назначает на должность и освобождает от нее 

руководителя Казенного учреждения;
- определяет перечень движимого и недвижи-

мого имущества Казенного учреждения;
- определяет перечень услуг, оказываемых Ка-

зенным учреждением на платной основе;
- осуществляет контроль над деятельностью Ка-

зенного учреждения;
- осуществляет иные полномочия, установлен-

ные действующим законодательством и настоящим 
Уставом.

3.5. Руководитель:
- руководит деятельностью Казенного учрежде-

ния, обеспечивает организацию его работы, выпол-
нение задач и функций, возложенных на Казенное 
учреждение настоящим Уставом;

- без доверенности действует от имени Казен-
ного учреждения, представляет его интересы в раз-
личных организациях, в судебных органах, органах 
государственной власти Российской Федерации и 
местного самоуправления;

- принимает обязательства от имени Казенного 
учреждения;

- управляет имуществом Казенного учрежде-
ния в пределах, установленных законодательством 
Российской Федерации, настоящим Уставом и за-
ключенным с ним трудовым договором;

- совершает сделки, соответствующие целям 
деятельности Казенного учреждения, за исключе-
нием сделок, могущих повлечь отчуждение иму-
щества, выдавать доверенности, открывать счета 
в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

- на основании законодательства Российской 
Федерации и настоящего Устава издает приказы, 
правила, инструкции, положения по вопросам, вхо-

2019 – 24 552 241 рубль:
1 квартал – 6 138 060,25
2 квартал – 6 138 060,25
3 квартал – 6 138 060,25
4 квартал – 6 138 060,25
В ходе реализации программы в рамках 

каждого раздела возможно перераспределе-
ние средств по мероприятиям в размере 30% 
в течение года. Перераспределение средств 

осуществляется по согласованию с финансово 
- экономическим сектором администрации МО 
«Заневское городское поселение».

2. Настоящее постановление вступает в силу 
после дня его официального опубликования.

3. Контроль над исполнением настоящего 
постановления оставляю за собой.

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ  ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области
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Приложение 1
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дящим в компетенцию Казенного учреждения, обя-
зательные для выполнения работниками Казенного 
учреждения;

- утверждать штатное расписание в преде-
лах ассигнований на оплату труда, предусмо-
тренных в бюджетной смете Казенного учрежде-
ния, и предельной численности по согласованию 
с Учредителем;

- устанавливает условия оплаты труда, формы 
материального поощрения работников Казенного 
учреждения, исходя из действующего законодатель-
ства Российской Федерации, актов органов мест-
ного самоуправления;

- принимает на работу и увольняет с работы 
работников Казенного учреждения, применяет к 
ним меры поощрения и налагает на них дисципли-
нарные взыскания;

- обеспечивает выполнение приказов, рас-
поряжений и иных распорядительных документов 
Учредителя;

-  обеспечивает соблюдение бюджетного зако-
нодательства Российской Федерации;

- осуществлять иные полномочия, установлен-
ные действующим законодательством и настоящим 
Уставом.

3.6. Руководитель Казенного учреждения в по-
рядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации, несет ответственность за:

- искажение отчетности;
- утрату документов;
- принятие обязательств сверх доведенных ли-

митов бюджетных обязательств;
- сохранность имущественного комплекса, 

находящегося в оперативном управлении Ка-
зенного учреждения, и его использование не по 
назначению;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение 
задач и функций, возложенных на Казенное учреж-
дение настоящим Уставом;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение 
поручений, распоряжений Учредителя;

- нарушения бюджетного законодательства 
Российской Федерации;

- осуществление приносящей доход деятельно-
сти, не предусмотренной настоящим Уставом без 
согласования Учредителем.

3.7. Руководитель и работники Казенного уч-
реждения несут ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них 
обязанностей в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

3.8. Учредитель заключает с руководи-
телем Казенного учреждения срочный тру-
довой договор сроком на 3 (три) года, кото-
рый может быть расторгнут или изменен до 
истечения срока по условиям, предусмотрен-
ным трудовым договором или действующим 
законодательством Российской Федерации. 
Оплата труда Руководителя Казенного учреж-
дения осуществляется в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации, Ле-
нинградской области, нормативными актами 
органов местного самоуправления муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области.

3.9. Помимо оснований, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации и 
другими федеральными законами, основанием 
прекращения трудового договора с руководи-
телем Казенного учреждения может быть несо-
блюдение руководителем Казенного учреждения 
установленного в соответствии со статьей 145 
Трудового кодекса Российской Федерации пре-
дельного уровня соотношения среднемесячной 
заработной платы заместителя руководителя и 
(или) главного бухгалтера Казенного учреждения 
и среднемесячной заработной платы работни-
ков Казенного учреждения.

IV. Права и обязанности Учреждения

4.1. Казенное учреждение имеет право:
- заключать муниципальные контракты, иные 

договоры, подлежащие исполнению за счет бюд-
жетных средств, в пределах доведенных Казенно-
му учреждению лимитов бюджетных обязательств, 
если иное не установлено действующим законо-
дательством, и с учетом принятых и неисполненных 
обязательств;

- осуществлять материально-техническое обе-
спечение и развитие объектов, имеющихся в опе-
ративном управлении;

- планировать свою деятельность по согласова-
нию с Учредителем;

- осуществлять регистрационный учет граж-
дан по месту жительства, снятие с учета, первич-
ное оформление документов, удостоверяющих 
личность;

- вести учет похозяйственных книг (подсобное хо-
зяйство, наличие скота, справки об отсутствии цен-
трализованного теплоснабжения и газоснабжения);

- на содержание, обслуживание и эксплуа-
тацию автотранспортных средств, находящихся 
у Казенного учреждения на праве оперативного 
управления;

- на содержание дежурно-диспетчерской 
службы.

Учреждение имеет другие права, предусмо-
тренные настоящим Уставом и не противоречащие 
законодательству Российской Федерации, Ленин-
градской области, нормативным актам муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области, целям деятельности и за-
дачам Казенного учреждения.

4.2. Казенное учреждение обязано:
-  в полном объеме выполнять функции, возло-

женные на него настоящим Уставом, обеспечивать 
выполнение приказов, распоряжений, указаний, 
поручений и других распорядительных документов 
Учредителя, а также планов организационных и 

иных мероприятий, утвержденных Учредителем;
-  обеспечивать выполнение своих обязательств 

в пределах доведенных до него лимитов бюджетных 
обязательств;

- составлять и исполнять бюджетную смету;
- обеспечивать результативность, целевой ха-

рактер использования бюджетных ассигнований, 
предусмотренных Казенному учреждению;

- формировать и представлять статистическую, 
бухгалтерскую и иную отчетность в порядке и сро-
ки, установленные законодательством Российской 
Федерации;

- обеспечивать в соответствии с установленным 
порядком ведение и хранение документации;

- обеспечивать своим работникам гарантиро-
ванный законодательством Российской Федерации 
минимальный размер оплаты труда, меры социаль-
ной защиты и безопасные условия труда;

- обеспечивать сохранность, эффективность и 
целевое использование имущества;

- ежеквартально представлять Учредителю от-
чет и иные сведения об использовании бюджетных 
средств и закрепленного имущества. 

4.3. Казенное учреждение обеспечивает от-
крытость и доступность документов, путем предо-
ставления через официальный сайт электронных 
копий документов:

- решения учредителя о создании учреждения;
- учредительных документов (устава) учрежде-

ния, в том числе внесенных в них изменений;
- свидетельства о государственной регистра-

ции учреждения;
- решения учредителя о назначении руководи-

теля учреждения;
- положений о филиалах, представительствах 

учреждения;
- муниципального задания на оказание услуг 

(выполнение работ);
- годовой бухгалтерской отчетности учреж-

дения, составленной в порядке, определенном 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

- отчета о результатах деятельности государ-
ственного (муниципального) учреждения и об ис-
пользовании закрепленного за ним государствен-
ного (муниципального) имущества;

- сведений (документов) о проведенных в от-
ношении учреждения контрольных мероприятиях и 
их результатах;

- порядок оказания платных услуг, в том числе 
образец договора об оказании платных услуг, с 
указанием стоимости платных услуг.

4.3. Казенное учреждение вправе осущест-
влять иные права и нести обязательства в со-
ответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации, Ленинградской области, 
нормативными актами муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской об-
ласти, настоящим Уставом.

4.4. Казенное учреждение является получате-
лем бюджетных средств.

V. Имущество и финансовое обеспечение 
Казенного учреждения

5.1. В соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации, а также целями и задачами, 
установленными настоящим Уставом, Казенное уч-
реждение реализует право оперативного управле-
ния в отношении закрепленного за ним имущества.

Имущество Казенного учреждения является му-
ниципальной собственностью, закреплено за ним 
на праве оперативного управления в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и от-
ражается на его самостоятельном балансе.

5.2. Казенное учреждение владеет, пользуется 
и распоряжается имуществом, закрепленным за 
ним на праве оперативного управления, в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации, 
целями деятельности, устанавливаемыми настоя-
щим Уставом, заданиями Учредителя и назначени-
ем этого имущества.

5.3. При осуществлении права оперативного 
управления имуществом Казенное учреждение 
обязано:

- эффективно использовать имущество;
- обеспечивать сохранность и использование 

имущества строго по целевому назначению;
- не допускать ухудшения технического состоя-

ния имущества, помимо его ухудшения, связанного 
с нормативным износом в процессе эксплуатации;

- осуществлять капитальный и текущий ремонт 
имущества в пределах утвержденной бюджетной 
сметы;

- представлять имущество к учету в реестре 
муниципальной собственности учредителю в уста-
новленном порядке.

5.4. Казенное учреждение, за которым иму-
щество закреплено на праве оперативного управ-
ления, владеет, пользуется этим имуществом в 
пределах, установленных законом, в соответствии 
с целями своей деятельности, назначением этого 
имущества и, если иное не установлено законом, 
распоряжается этим имуществом с согласия соб-
ственника этого имущества.

5.5. Собственник имущества вправе изъять из-
лишнее, неиспользуемое или используемое не по 
назначению имущество, закрепленное им за Ка-
зенным учреждением либо приобретенное Казен-
ным учреждением за счет средств, выделенных ему 
собственником на приобретение этого имущества. 
Имуществом, изъятым у Казенного учреждения, 
собственник этого имущества вправе распорядить-
ся по своему усмотрению.

5.6. Право оперативного управления имуще-
ством, в отношении которого собственником при-
нято решение о закреплении за Казенным учреж-
дением, возникает у этого Казенного учреждения с 
момента передачи имущества, если иное не уста-
новлено законом и иными правовыми актами или 
решением собственника.

5.7. Плоды, продукция и доходы от использо-
вания имущества, находящегося в оперативном 
управлении Казенного учреждения, а также иму-
щество, приобретенное Казенным учреждением 
по договору или иным основаниям, поступают в 
оперативное управление Казенного учреждения 
в порядке, установленном Гражданским кодексом 
Российской Федерации, другими законами и ины-
ми правовыми актами для приобретения права 
собственности.

5.8. Право оперативного управления имуще-
ством, если иное не предусмотрено Гражданским 
кодексом Российской Федерации, прекращают-
ся по основаниям и в порядке, предусмотренным 
Гражданским кодексом Российской Федерации, 
другими законами и иными правовыми актами для 
прекращения права собственности, а также в слу-
чаях правомерного изъятия имущества у предпри-
ятия или учреждения по решению собственника.

5.9. Контроль за сохранностью и эффектив-
ным использованием Казенным учреждением му-
ниципального имущества, закрепленного за ним 
на праве оперативного управления, осуществляет 
собственник имущества.

5.10. Финансовое обеспечение Казенного уч-
реждения осуществляется за счет средств бюджета       
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области и на основании 
бюджетной сметы.

5.11. Казенное учреждение осуществляет опе-
рации по расходованию бюджетных средств в соот-
ветствии с бюджетной сметой.

Бюджетная смета Казенного учреждения со-
ставляется, утверждается и ведется в порядке, 
определенном нормативным правовым актом ад-
министрации муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, в 
соответствии с общими требованиями, установлен-
ными Бюджетным кодексом Российской Федерации.

5.12. Казенное учреждение осуществляет 
операции с бюджетными средствами через лице-
вые счета, открытые в Управлении Федерального 
казначейства по Ленинградской области, в соответ-
ствии с положениями бюджетного законодательства 
Российской Федерации.

5.13. Заключение и оплата Казенным учреж-
дением муниципальных контрактов, иных догово-
ров, подлежащих исполнению за счет бюджетных 
средств, производятся в пределах доведенных ему 
по кодам классификации расходов бюджетной 
классификации Российской Федерации лимитов 
бюджетных обязательств с учетом принятых и неис-
полненных обязательств.

Нарушение Казенным учреждением требова-
ний настоящего пункта при заключении муници-
пальных контрактов, иных договоров является осно-
ванием для признания их судом недействительными 
по иску Учредителя, осуществляющего бюджетные 
полномочия главного распорядителя бюджетных 
средств.

5.14. Казенное учреждение самостоятельно 
выступает в суде в качестве истца и ответчика по 
своим денежным обязательствам.

5.15. Казенное учреждение не имеет права 
предоставлять и получать кредиты (займы) у кредит-
ных организаций, других юридических и физиче-
ских лиц.

 
VI. Филиалы и представительства Казенного 

учреждения

6.1.   Казенное учреждение не имеет филиалов 
(представительств).

 

VII. Реорганизация, изменение типа, ликвидация 
Казенного учреждения

7.1. Решение о ликвидации или реорганизации 
Казенного учреждения принимается Учредителем и 
осуществляется в соответствии с действующим за-
конодательством Российской Федерации.

7.2. Реорганизация влечет за собой переход 
прав и обязанностей Казенного учреждения к его 
правопреемнику в соответствии с действующим за-
конодательством Российской Федерации.

7.3. Казенное учреждение считается реоргани-
зованным, за исключением случаев реорганизации 
в форме присоединения, с момента государствен-
ной регистрации вновь возникших юридических лиц.

При реорганизации Казенного учреждения 
в форме присоединения к нему другого юриди-
ческого лица Казенное учреждение считается 
реорганизованным с момента внесения в Единый 
государственный реестр юридических лиц записи 
о прекращении деятельности присоединенного 
юридического лица.

7.4. Изменение типа Казенного учреждения не 
является его реорганизацией. 

Изменение типа Казенного учреждения в целях 
создания бюджетного или автономного учреждения 
осуществляется по решению Учредителя в порядке, 
установленном законодательством. 

7.5. Казенное учреждение может быть ликви-
дировано в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации.

7.6. Ликвидация Казенного учреждения влечет 
его прекращение без перехода прав и обязанно-
стей в порядке правопреемства к другим лицам.

С момента назначения ликвидационной комис-
сии к ней переходят полномочия по управлению 
делами казенного учреждения. Ликвидационная 
комиссия от имени ликвидируемого Казенного уч-
реждения выступает в суде.

Ликвидационная комиссия составляет ликви-
дационные балансы и представляет их Учредителю 
для утверждения и осуществляет иные действия по 
ликвидации Казенного учреждения в соответствии с 
законодательством.

7.7. Распоряжение оставшимся после удов-
летворения требований кредиторов имуществом 
ликвидируемого Казенного учреждения передается 
Учредителю.

7.8. Ликвидация Казенного учреждения счита-
ется завершенной, а Казенное учреждение - пре-
кратившим существование, после внесения записи 
об этом в Единый государственный реестр юриди-
ческих лиц.

7.9. При ликвидации и реорганизации Казенно-
го учреждения увольняемым работникам гаранти-
руется соблюдение их прав и интересов в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

7.10. При прекращении деятельности Казен-
ного учреждения все документы (управленческие, 
финансово-хозяйственные, по личному составу и 
другие) передаются в установленном порядке пра-
вопреемнику (правопреемникам). При отсутствии 
правопреемника документы постоянного хранения, 
имеющие научно-историческое значение, доку-
менты по личному составу (приказы, личные дела 
и другие) передаются на хранение в архив Учре-
дителя. Передача и упорядочение документов осу-
ществляются силами и за счет средств Казенного 
учреждения в соответствии с требованиями архив-
ного отдела.

7.11. Изменения и дополнения, вносимые в на-
стоящий Устав, принимаются в том же порядке что 
и Устав, и подлежат государственной регистрации 
в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации.

Об утверждении реестра муниципальных  
услуг муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области

В соответствии с Федеральным   зако-
ном   Российской   Федерации  от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», по-
становлением Правительства Российской Фе-
дерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных 
государственных информационных системах, 
обеспечивающих предоставление в электрон-
ной форме государственных и муниципальных 
услуг (осуществление функций)», постановлени-
ем   Правительства Ленинградской области от 
30.06.2010 № 156 «О формировании и ведении 
Реестра государственных и муниципальных услуг 
(функций) Ленинградской области и портала го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области», постановлением адми-
нистрации МО «Заневское городское поселение 
от 04.05.2016 № 227 «О порядке формирования 
и ведения реестра муниципальных услуг в муни-
ципальном образовании «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области»,  администрация 
муниципального образования «Заневское город-

ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Реестр муниципальных услуг му-
ниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области  согласно 
приложению.

2. Признать утратившими силу: постановле-
ние  администрации МО «Заневское сельское 
поселение» от 19.05.2016 № 245 «Об утвержде-
нии реестра муниципальных услуг муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»;

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию 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 
администрации Мыслина С.В.

Врио главы администрации
С.В. Мыслин 

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.07.2017 г.        № 473
д. Заневка



4

22 августа 2017 №40 (296)

ГАЗЕТА МО «ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»



5

22 августа 2017 №40 (296)

ГАЗЕТА МО «ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

О внесении изменений в постановление  адми-
нистрации МО «Заневское городское поселение» от 
13.07.2016 № 402 «О закреплении территорий  МО 
«Заневское городское поселение» за общественны-
ми советами, старостами населенных пунктов

На основании статьи 130 Конституции Рос-
сийской Федерации, статьями 3, 33 Федераль-
ного закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного са-
моуправления в Российской Федерации», об-
ластным законом от 29.12.2015 № 148-оз «Об 
административно-территориальных преобразо-
ваниях во Всеволожском муниципальном районе 
Ленинградской области», в целях реализации об-
ластного закона от 14 декабря 2012 года № 95-
оз «О содействии развитию на части территорий 
муниципальных образований Ленинградской об-
ласти иных форм местного самоуправления» ад-
министрация муниципального образования «За-

невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление админи-
страции от 13.07.2016 № 402 «О закреплении тер-
риторий МО «Заневское городское поселение» за 
общественными советами, старостами населенных 
пунктов», изложив приложение №1 к постановле-
нию в редакции согласно приложению к настояще-
му постановлению.

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

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

4. Контроль над исполнением настоящего по-
становления оставлю за собой.

Врио главы администрации
С. В. Мыслин

Об отмене постановлений администрации 
МО «Заневское  городское поселение»

В соответствии с Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», Уставом муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области, администрация муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Признать утратившими силу:
1.1. Постановление администрации от 

06.04.2016 № 159 «Об утверждении админи-
стративного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление адресной 
социальной помощи отдельным категориям граж-
дан, попавшим в трудную жизненную ситуацию, 
проживающим в муниципальном образовании 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области»;

1.2. Постановление администрации от 
13.11.2015 № 563 «О наделении полномочиями 
муниципального земельного контроля».

2. Настоящее постановление вступает в силу 
со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего по-
становления оставляю за собой.

Глава администрации
А.В. Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.07.2017 г.        № 476
дер. Заневка

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2017 г.        № 515
дер. Заневка

О внесении изменений в постановление адми-
нистрации МО «Заневское городское поселение» 
от 01.06.2016 № 278 «Об утверждении админи-
стративного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги по выдаче градостроительного 
плана земельного участка»

В соответствии с Градостроительным кодек-
сом Российской Федерации, Федеральным за-
коном от 03.07.2016 № 373-ФЗ «О внесении из-
менений в Градостроительный кодекс Российской 
Федерации, отдельные законодательные акты 
Российской Федерации в части совершенство-
вания регулирования подготовки, согласования и 
утверждения документации по планировке терри-
тории и обеспечения комплексного и устойчивого 
развития территорий и признании утратившими 
силу отдельных положений законодательных актов 
Российской Федерации», администрация муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в постановление администрации МО 
«Заневское городское поселение» от 01.06.2016 
№ 278 «Об утверждении административного ре-
гламента по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче градостроительного плана земельно-
го участка» (далее – постановление), следующие 
изменения:

1.1. Пункт 5 постановления изложить в новой 
редакции:

«5. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на заместителя главы 
администрации.»

2. Внести в административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги по выдаче 
градостроительного плана земельного участка, ут-
вержденный постановлением администрации МО 
«Заневское городское поселение» от 01.06.2016 
№ 278 (далее – административный регламент), сле-
дующие изменения:

2.1.  Пункт 1.3.1. административного регламен-

та изложить в новой редакции:
«1.3.1. Информация о месте нахождения и гра-

фике работы администрации.
Место нахождения  195298, Ленинградская об-

ласть, Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48;
График работы: 
понедельник – четверг: с 9-00 до 18-00, пере-

рыв с 13-00 до 14-00;
пятница: с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 

до 14-00;
суббота, воскресенье выходной.
Справочные телефоны администрации: 

(812) 521-80-03;
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты администрации: 

info@zanevka.org.»
2.2.  Пункт 1.3.2. административного регламен-

та изложить в новой редакции:
«1.3.2. Информация о месте нахождения и гра-

фике работы сектора:
Место нахождения  195298, Ленинградская об-

ласть, Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48;
Приемные дни: понедельник, четверг с 14-00 

до 17-00.
Справочные телефоны сектора: 

8(812) 400 26 12;
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

rodkina@zanevka.org»
2.3. Подпункт а пункта 1.6. административного 

регламента изложить в новой редакции:
«а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 

настоящего регламента в приемные дни понедель-
ник с 14-00 до 17-00; четверг с 14-00 до 17-00 по 
предварительной записи (запись осуществляется 
по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента);

Приём заявителей в секторе осуществляется:
начальником   сектора;
специалистами сектора.
Время консультирования при личном обраще-

нии не должно превышать 15 минут.»
2.4. Пункт 2.5. административного регламента 

изложить в новой редакции:
«2.5. Правовые основания для предоставления 

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ  ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2017 г.        № 516
дер. Заневка
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ГАЗЕТА МО «ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной  услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных»

В соответствии с Федеральными законами от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Пре-
доставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных», 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 
администрации.

Глава администрации
А.В. Гердий

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

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

При ответах на телефонные звонки должност-
ное лицо учреждения подробно в вежливой форме 
информируют заявителя. Ответ на телефонный зво-
нок должен начинаться с информации о наимено-
вании учреждения. 

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

В случае если вопрос требует предваритель-
ной подготовки и анализа информации, заявите-
лю предлагается направить запрос в письменной 
форме.

г) по электронной почте путем направления за-
проса по адресу электронной почты, указанному в 
пункте 1.3 настоящего административного регла-
мента (ответ на запрос, направленный по электрон-
ной почте, направляется в виде электронного до-
кумента на адрес электронной почты отправителя 
запроса).

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

1.9. Заявителями, обратившимися за получени-
ем муниципальной услуги, могут быть: 

юридические лица независимо от организаци-
онно-правовой формы;

физические лица независимо от пола, возрас-
та, национальности, образования, социального 
положения, политических убеждений, отношения 
к религии.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Предоставление 
доступа к справочно-поисковому аппарату библи-
отек, базам данных».     
   

2.2. Наименование организаций, предоставля-
ющих муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет подве-
домственное учреждение администрации муници-
пальное бюджетное учреждение   «Янинский сель-
ский культурно – спортивный досуговый центр».  

2.3. Результатом предоставления  муниципаль-
ной услуги является: предоставление доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотек, базам 
данных. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услу-
ги при индивидуальном устном консультировании не 
должен превышать 15 минут. 

при обращении в письменном виде – в срок не 
более пяти рабочих дней, следующих за днем реги-
страции запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления  
муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации от 
12.12.1993; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – Федеральный за-
кон № 210-ФЗ);

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 
«Основы  законодательства Российской Федера-
ции о культуре»;

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О 
библиотечном деле» (ред. от 08.06.2015);

Закон Ленинградской области от 03.07.2009 
№ 61-оз «Об организации библиотечного обслужи-
вания населения Ленинградской области общедо-
ступными библиотеками»;

Областной закон Ленинградской области от 
30.12.2009 № 116-оз «Об обязательном экземпля-
ре документов Ленинградской области»;

Приказ Министерства культуры РФ от 
30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых от-
раслевых норм труда на работы, выполняемые в 
библиотеках».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем.

Для предоставления доступа к справочно-поис-
ковому аппарату библиотек, базам данных в стенах 
учреждения заявитель подает следующие документы:

документ, удостоверяющий личность (паспорт 
или иной официальный документ, содержащий фо-
тографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, 
месте регистрации), или аналогичный документ од-
ного из законных представителей ребенка для лиц, 
не достигших 14 лет (для получения муниципальной 
услуги в стенах учреждения);

читательский формуляр - документ, заполняе-
мый специалистом учреждения, предназначенный 
для учета пользователей, содержащий информа-
цию о пользователе, о выданных пользователю и 
возвращенных им документах;

контрольный листок - документ, отмеченный 
специалистом и предъявляемый пользователем при 
выходе из учреждения. Предназначен для учета 
посещений пользователем подразделений учреж-
дения, контроля за выданными и возвращенными 

документами;
читательский билет - документ, заполняемый 

специалистом учреждения, дающий право пользо-
вания читальными залами учреждения с момента 
его оформления и до перерегистрации.

При обращении за получением услуги на ПГУ 
ЛО предоставление документов не требуется.

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, оказы-
вающих 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 предостав-
ления муниципальной услуги не предусмотрены.

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

В приеме документов может быть отказано в 
следующих случаях:

1) отсутствие оригиналов документов, указан-
ных в перечне (в случае необходимости представ-
ления оригиналов);

2) представление неполного комплекта доку-
ментов, указанных в пунктах 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента.

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

Основаниями для отказа в  предоставлении 
доступа к справочно-поисковому аппарату библи-
отек, базам данных являются:

отсутствие документов, требуемых настоящим 
регламентом;

нарушение правил заполнения бланков доку-
ментов, требуемых настоящим регламентом;

технические неполадки на серверном 
оборудовании и/или технические проблемы 
с Интернетом.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется 
учреждением 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. 

Запрос заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги регистрируется в учреждении в сле-
дующие сроки:

при личном обращении – в день поступления 
запроса,

при обращении в письменном виде - не позд-
нее 1 рабочего дня, следующего за днем поступле-
ния запроса.

2.15. Требования к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предостав-
лении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях учреждения.

2.15.2. На территории, прилегающей к зда-
нию, располагается бесплатная парковка для ав-
томобильного транспорта посетителей, в том числе 
предусматривающая не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, которые 
не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специ-
альных транспортных средств бесплатно.  

2.15.3. Помещения размещаются преимуще-
ственно на нижних, предпочтительнее на первых 
этажах здания, с предоставлением доступа в по-
мещение инвалидам. Вход в помещение и выход из 
него оборудуются информационными табличками 
(вывесками), содержащими информацию о режи-
ме его работы, а также лестницами с поручнями и 
пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, расширенными прохо-
дами, позволяющими обеспечить свободный доступ 
лиц с ограниченными возможностями передвиже-
ния, включая лиц, использующих кресла-коляски. 
Вход в помещение и места ожидания оборудуются 
кнопками, а также содержат информацию о кон-
тактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида.

2.15.4. 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.      

2.15.5. Помещения приема и выдачи докумен-
тов должны предусматривать места для ожидания, 
информирования и приема заявителей, санитар-
но-технические комнаты, доступные для инвалидов. 

2.15.6. Места ожидания и места для инфор-
мирования оборудуются стульями, кресельными 
секциями, скамьями и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них 
бланков документов, необходимых для получения 
государственных и муниципальных услуг, канцеляр-
скими принадлежностями, а также информацион-
ные стенды, содержащие актуальную и исчерпыва-
ющую информацию, необходимую для получения 
государственных и муниципальных услуг, и инфор-
мацию о часах приема заявлений. Предусмотрено 
наличие мест повышенного удобства с дополнитель-
ным местом для собаки - поводыря и устройств для 

муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Градостроительный кодекс Российской 

Федерации;
3) Земельный кодекс Российской Федерации;
4) Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ 

«О введении в действие Градостроительного кодек-
са Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

8) Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»;

9) постановление Правительства Российской 
Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении 
правил определения и предоставления технических 
условий подключения объекта капитального строи-
тельства к сетям инженерно-технического обеспе-
чения и правил подключения объекта капитального 
строительства к сетям инженерно-технического 
обеспечения»;

10) приказ Минстроя России от 25.04.2017 
N 741/пр «Об утверждении формы градостро-
ительного плана земельного участка и порядка 
ее заполнения»;

11) приказ Министерства регионального раз-
вития Российской Федерации от 28.12.2010 № 802 
«Об утверждении  методических рекомендаций по 
разработке региональных программ развития жи-
лищного строительства»;

12) Приказ Министерства связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации от 13 апре-
ля 2012 г. N 107 «Об утверждении Положения о 
федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутен-
тификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

13) Приказ комитета по архитектуре и гра-
достроительству Ленинградской области от 
30.06.2017 N 39 «Об утверждении Положения о 
порядке регистрации градостроительных планов 
земельных участков»

14) Решение Совета депутатов от 27.11.2012 

г.  № 75 «Об утверждении  «Правил  землеполь-
зования и застройки  применительно к части тер-
ритории МО «Заневское сельское поселение» (с 
изменениями от 01.10.2013  № 37; от 25.04.2014  
№ 13; от 15.05. 2014  № 17; от 15.05. 2014  № 18;  
от 15.05. 2014 № 19);

15) Устав муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области;

2.5. Добавить административный регламент 
пунктом 2.8.1. следующего содержания:

«2.8.1. При подготовке градостроительного 
плана земельного участка администрация в тече-
ние семи дней с даты получения заявления о вы-
даче такого документа направляет в организации, 
осуществляющие эксплуатацию сетей инженер-
но-технического обеспечения, запрос о предо-
ставлении технических условий для подключения 
(технологического присоединения) планируемого к 
строительству или реконструкции объекта капиталь-
ного строительства к сетям инженерно-техническо-
го обеспечения.»

2.6.  Пункт 3.6.2. административного регламен-
та изложить в новой редакции:

«3.6.2. Специалист сектора, ответственный за 
подготовку градостроительного плана земельного 
участка готовит градостроительный план земельно-
го участка.

После подготовки градостроительного плана 
земельного участка, градостроительный план зе-
мельного участка подписывается главой админи-
страции или лицом, его заменяющим и заверяется 
гербовой печатью.

Продолжительность данного действия не долж-
на превышать одного рабочего дня, следующего за 
днем поступления документов для подписания.

Подписанный градостроительный план земель-
ного участка  регистрируется должностным лицом 
сектора в день его подписания.»

2.7. Пункт 3.6.3., 3.6.4. административного ре-
гламента исключить. 

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 по-
становления  возложить на заместителя главы 
администрации.

Глава администрации
А.В. Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ  ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2017 г.        № 517
дер. Заневка

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
от «15» августа 2017 г. № 517

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги:  
«Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных» (далее –  муни-
ципальная услуга).

1.2. Наименование организаций, предоставля-
ющих муниципальную услугу.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет 
подведомственное учреждение администрации 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее – админи-
страция) - муниципальное бюджетное учреждение   
«Янинский сельский культурно – спортивный досуго-
вый центр» (далее – учреждения).  

1.3. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы учреждений указана в приложении № 
1 к административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги  «Предоставление 
доступа к справочно-поисковому аппарату библи-
отек, базам данных» (далее – административный 
регламент).

1.4. В предоставлении услуги не участвуют 
иные органы исполнительной власти, органы мест-
ного самоуправления, организации и их структур-

ные подразделения.
1.5. Услуга посредством МФЦ не 

предоставляется.
1.6. Адрес портала государственных и муници-

пальных услуг Ленинградской области в сети Интер-
нет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru.

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

Адрес официального сайта администрации в 
сети Интернет: www.zanevka.org.

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт админи-
страции в сети Интернет содержит информацию о 
предоставлении муниципальной услуги, а также об 
администрации и учреждениях, предоставляющих 
муниципальную услугу.

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

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента в при-
емные дни, а также по справочному телефону, ука-
занному в пункте 1.3 настоящего административно-
го регламента.

Время консультирования при личном обраще-
нии не должно превышать 15 минут.
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передвижения инвалида (костылей, ходунков), а так-
же визуальной, текстовой и мультимедийной инфор-
мации о порядке предоставления муниципальной 
услуги, знаков, выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля.

2.15.7. Места для проведения личного приема 
заявителей оборудуются столами, стульями, обе-
спечиваются канцелярскими принадлежностями 
для написания письменных обращений.

2.15.8. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников учреж-
дения для преодоления барьеров, возникающих при 
предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества муни-
ципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципальной 
услуги:

2.16.1.1. 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)обеспечение беспрепятственного доступа 
лиц с ограниченными возможностями передвиже-
ния к помещениям, в которых предоставляется му-
ниципальная услуга;

4) режим работы учреждений, обеспечиваю-
щий возможность подачи заявителем запроса о 
предоставлении муниципальной услуги в течение 
рабочего времени;

5) возможность получения полной и достовер-
ной информации о муниципальной услуге по теле-
фону, на официальном сайте администрации.

2.16.1.2. 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 муниципальной 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 учреж-
дения  для преодоления барьеров, мешающих полу-
чению услуг наравне с другими лицами.

2.16.2. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муници-
пальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предо-
ставления  муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессио-
нализмом должностных лиц учреждения при предо-
ставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаимодей-
ствия заявителя с должностными лицами учрежде-
ния при получении  муниципальной услуги.

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц учреждения, поданных в 
установленном порядке.

2.17. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ и особенности предоставления муни-
ципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги 
посредством МФЦ не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услу-
ги в электронной форме осуществляется посред-
ством удалённого подключения к сайту, а также по-
средством ЕПГУ либо ПГУ ЛО в следующем порядке:

2.17.2.1. Предоставление муниципальной услу-
ги в электронном виде осуществляется при техниче-
ской реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ.

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации 
предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется в соответствии с Федеральным законом  от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг».

2.17.2.2. 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).

2.17.2.3. Для получения муниципальной услуги 
через ПГУ ЛО заявителю необходимо:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете выбрать требуемую услугу в 
перечне услуг, оказываемых на ПГУ ЛО, и перейти 
на страницу, содержащую описание этой услуги.

В результате произведенного выбора заявите-
лю будет предоставлена ссылка на сайт учрежде-
ния, содержащий доступ к справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных.

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, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя следующие административные 

процедуры:
прием документов, необходимых для оказания 

муниципальной услуги;
предоставление доступа.
При получении муниципальной услуги через 

ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ процедура приёма докумен-
тов не предусматривается. 

Последовательность административных дей-
ствий (процедур) по предоставлению муници-
пальной услуги отражена в блок – схеме, пред-
ставленной в приложении № 3 к настоящему 
административному регламенту.

4.1.1. Должностным лицам учреждения запре-
щено требовать от заявителя при осуществлении 
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 за-
кона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых 
в результате оказания услуг, являющихся необходи-
мыми и обязательными для предоставления муници-
пальной 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 ока-
зания таких услуг).

4.2. Прием документов, необходимых для ока-
зания муниципальной услуги.

4.2.1. Основанием для начала предоставле-
ния муниципальной услуги является поступление в 
учреждение непосредственно документов, пере-
численных в пункте 2.6. настоящего административ-
ного регламента. 

4.2.2. Содержание административного дей-
ствия,  продолжительность и (или) максимальный 
срок его выполнения: 

предоставление доступа к месту подключения к 
серверу библиотеки;

время ожидания получение результата предо-
ставления муниципальной услуги зависит от загру-
женности сервера и не может превышать 15 минут;

при обращении в письменном виде - рассмо-
трение запроса и подготовка ответа.

4.3. Предоставление доступа.
4.3.1. Предоставление доступа к справочно-по-

исковому аппарату библиотек, базам данных осу-
ществляется в следующей последовательности <1>:

Примечание: <1> - в пункте 4.3.1. описывает-
ся последовательность предоставления доступа в 
базу данных, присущая данной конкретной библи-
отеке, а также порядок действия с базой данных, в 
ней установленной.

удаленное подключение пользователя к сайту и 
переход к окну с формой регистрации;

переход по ссылке с сайта к Электронному ка-
талогу «Академия ОРАС»;

осуществление автоматизированного поиска 
библиографической информации в Электронном 
каталоге «Академия ОРАС» путем заполнения не-
обходимого поля:

1. Автор
2. Заглавие
3. Предметная рубрика
4. Предметная рубрика + подрубрика
5. ISBN
6. ISSN
7. Год публикации
8. Место публикации
9. Издательство
10. Везде
Набрать в выбранном поле поисковое слово 

целиком:
при поиске по Автору ввести фамилию авто-

ра, редактора, составителя и т.д. в именительном 
падеже;

при поиске по Заглавию ввести два-три слова 
из заглавия искомого издания;

при поиске по Предметной рубрике сформу-
лировать конкретное название предмета или темы.

Щелкнуть мышкой по кнопке «Выполнить поиск».
Щелкнуть мышкой по гиперссылке заинтересо-

вавшего документа, получить его более полное опи-
сание с инвентарными номерами, шифром и т.д.

Отметить нужные документы, поставив мышкой 
галочку в окне рядом с номером документа и на-
жать ссылку «Добавить в корзину» для получения 
списка библиографических описаний найденных 
документов.

Нажать на ссылку «Отправить содержимое 
корзины по E-mail» или «Оформить заказ».

Заполнить форму для заказа документов с ука-
занием E-mail.

4.3.2. Результатом выполнения административ-
ной процедуры является предоставление доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотек, базам 
данных.

4.3.3. При обращении в письменном виде - 
рассмотрение запроса и подготовка ответа.

Основанием для начала административной 
процедуры является  получение запроса, зареги-
стрированного в установленные сроки. 

Рассмотрение запроса осуществляется долж-
ностным лицом учреждения, ответственным за пре-
доставление муниципальной услуги.

должностное лицо учреждения, ответственное 
за выполнение муниципальной услуги, в течение 
пяти рабочих дней со дня передачи ему на рассмо-
трение запроса, осуществляет взаимодействие с 
организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, или их структурными под-
разделениями, ответственными за предоставление 
муниципальной услуги, и даёт ответ по запрашива-
емой информации.

4.3.4. Результатом выполнения административ-
ной процедуры является предоставление доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотек, базам 
данных посредством должностного лица учрежде-
ния, ответственного за выполнение муниципальной 
услуги.

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контро-
ля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предостав-
лению муниципальной услуги, а также принятием 
решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляет должностное лицо админи-
страции. Контроль осуществляется путем проведе-
ния проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работниками 
административных процедур и правовых актов 
Российской Федерации и Ленинградской области, 
регулирующих вопросы предоставления муници-
пальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполне-
нием положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осущест-
вляется должностными лицами, ответственными за 
организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем прове-
дения ответственными должностными лицами струк-
турных подразделений администрации, ответствен-
ных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и ис-
полнения положений регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги осуществляет-
ся в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездей-

ствие) должностных лиц  администрации, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги 
проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муници-
пальной услуги проводятся не чаще одного раза в 
три года в соответствии с планом проведения про-
верок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все во-
просы, связанные с предоставлением муниципаль-
ной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муници-
пальной услуги (тематические проверки). Проверка 
также может проводиться по конкретной жалобе 
заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муни-
ципальной услуги проводятся по обращениям фи-
зических и юридических лиц, обращениям органов 
государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения под-
лежат регистрации в день их поступления в системе 
электронного документооборота и делопроизвод-
ства контролирующего органа. По результатам рас-
смотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт 
руководителя контролирующего органа о проведе-
нии проверки исполнения административных регла-
ментов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, вы-
явленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги и 
предложения по устранению выявленных при про-
верке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных в обращении, а также выводы 
и предложения по устранению выявленных при про-
верке нарушений.

5.3. Ответственность должностных лиц за ре-
шения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления  муници-
пальной  услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение 
административных действий, предусмотренных на-
стоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением 
требований действующих нормативных правовых 
актов, в том числе за соблюдением сроков выпол-
нения административных действий, полноту их со-
вершения, соблюдение принципов поведения с за-
явителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную от-
ветственность за обеспечение предоставления му-
ниципальной услуги.

Работники администрации при предоставле-
нии муниципальной услуги несут персональную 
ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполне-

ние административных процедур при предоставле-
нии муниципальной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нарушение 
прав и законных интересов физических или юриди-
ческих лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении 
или ненадлежащем исполнении требований на-
стоящего административного регламента, привле-
каются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством РФ.

6. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий 

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

служащих

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (бездей-
ствие) должностных лиц  учреждения, ответственных 
за предоставление  муниципальной услуги, в том 
числе:

1) нарушение срока регистрации запроса за-
явителя о  муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муници-
пальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не пред-
усмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной 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 услу-
ги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, должностного лица уч-
реждения, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

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

Жалоба может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официального сайта 
администарции, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

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

При необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель прилагает к жалобе необходимые 
документы и материалы, подтверждающие обосно-
ванность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке 
указывается:

наименование учреждения, должностного лица 
учреждения, предоставляющего муниципальную 
услугу решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при на-
личии), 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 направ-
лен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действи-
ях (бездействии) учреждения, должностного лица 
учреждения;

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

Заявителем могут быть представлены докумен-
ты (при наличии), подтверждающие доводы заявите-
ля, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение ин-
формации и документов, необходимых для состав-
ления и обоснования жалобы в случаях, установлен-
ных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 
при условии, что это не затрагивает права, свободы 
и законные интересы других лиц, и если указанные 
информация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную охраня-
емую тайну.

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

6.7. Исчерпывающий перечень случаев, в кото-
рых ответ на жалобу не дается, регулируется Феде-
ральным законом № 210-ФЗ.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы уч-
реждение, предоставляющее муниципальную услу-
гу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допу-
щенных учреждением, предоставляющим  муници-
пальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами, а 
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения по результатам рассмотрения жалобы, 
заявителю в письменной форме и по желанию за-
явителя в электронной форме направляется мо-
тивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель 
или земельного участка, без предоставления зе-
мельного участка и установления сервитутов в 
целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 
Земельного кодекса Российской Федерации»

В соответствии с Земельным кодексом Рос-
сийской Федерации, Федеральными законами 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», администра-
ция муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Вы-
дача разрешений на использование земель 
или земельного участка, без предоставления 

земельного участка и установления сервитутов в 
целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 
Земельного кодекса Российской Федерации», 
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановле-
ние администрации МО «Заневское городское 
поселение» от 16.11.2016 № 607 «Об утверж-
дении административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Выдача 
разрешений для размещения отдельных видов 
объектов на землях или земельных участках, на-
ходящихся в муниципальной собственности, без 
предоставления земельных участков и установ-
ления сервитутов».

2. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию 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 
администрации.

Глава администрации
А.В. Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2017 г.        № 518
дер. Заневка

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
от «15» августа 2017 г. № 518

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на использование земель или земельного участка, без предоставления 
земельного участка и установления сервитутов в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 

Земельного кодекса Российской Федерации»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Вы-
дача разрешений на использование земель или зе-
мельного участка, без предоставления земельного 
участка и установления сервитутов в целях, пред-
усмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного 
кодекса Российской Федерации» (далее - муници-
пальная услуга).

Наименование  органа местного самоуправления, 
организации, исполняющего муниципальную 

услугу, и его структурных подразделений, 
ответственных за предоставление 

муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется администрацией муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области (далее – администрация).

1.3. Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной  услуги, яв-
ляется сектор архитектуры, градостроительства и 
землеустройства администрации муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области (далее – сектор).                         

Информация о местах нахождения и графике 
работы органов местного самоуправления, 

организаций, исполняющих муниципальную услугу, 
их структурных подразделений, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, спра-
вочных телефонах и адресах электронной почты 
данных структурных подразделений, в том числе 

номере телефона-автоинформатора

1.4. Места нахождения, справочные телефо-
ны, адреса электронной почты, график работы, 
часы приема корреспонденции администрации и 
справочные телефоны для получения информации, 
связанной с предоставлением муниципальной ус-
луги, приведены в приложении № 1 к настоящему 
административному регламенту по предоставле-
нию муниципальной услуги «Выдача разрешений 
на использование земель или земельного участка, 
без предоставления земельного участка и установ-
ления сервитутов в целях, предусмотренных пунктом 
1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Фе-
дерации» (далее – административный регламент).

1.5. Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг (далее - МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике 
работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к 
настоящему административному регламенту.

1.6. Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на Портале государствен-
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ных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление 
муниципальной услуги в электронной форме и 
информирование о ходе и результате предостав-
ления муниципальной услуги через ПГУ ЛО осу-
ществляется с момента технической реализации 
муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области, адреса 
официальных сайтов органов местного самоу-

правления, организаций, предоставляющих услугу, 
а также органов исполнительной власти (органов 

местного самоуправления, организаций), 
участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, являющиеся необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной 

услуги), в сети Интернет, содержащих 
информацию о муниципальной услуге

1.7. Адрес портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области и 
официальных сайтов органов исполнительной вла-
сти Ленинградской области в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области: http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)  (далее 
– ЕПГУ) в сети Интернет:  http://www.gosuslugi.ru/.

Электронный адрес официального сай-
та Администрации Ленинградской области 
http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта адми-
нистрации: www.zanevka.org.

Порядок получения заинтересованными лицами 
информации по вопросам исполнения 
муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с использованием портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области

1.8. 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 
8(812) 400 26 12; (непосредственно в день обраще-
ния заинтересованных лиц);

- на Интернет–сайте администрации: 
www.zanevka.org;

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

- на портале Федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)»: 
http://www.gosuslugi.ru/;

- при обращении в МФЦ;
Письменные обращения заинтересованных 

лиц, поступившие почтовой корреспонденцией, по 
адресу: 195298, Ленинградская область, Всево-
ложский район, дер. Заневка, дом 48, а также в 
электронном виде на электронный адрес админи-
страции: info@zanevka.org рассматриваются сек-
тором в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона 
от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» в те-
чение 30 (тридцати) дней со дня регистрации пись-
менного обращения и даты получения электронного 
документа.

1.9. Информирование об исполнении муници-
пальной услуги осуществляется в устной, письмен-
ной или электронной форме. 

1.10. Информирование заявителей в электрон-
ной форме осуществляется путем размещения ин-
формации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.11. Информирование заявителя о ходе и 
результате предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в электронной форме через лич-
ный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО.

 1.11.2. Индивидуальное письменное информи-
рование осуществляется при обращении граждан 
путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных уси-
ленной квалифицированной электронной подписью 
(ответ на запрос, направленный по электронной 
почте, направляется в виде электронного документа 
на адрес электронной почты отправителя запроса).

Описание заявителей и (или) их представителей, 
имеющих право в соответствии 

с законодательством Российской Федерации,
Ленинградской области взаимодействовать 

с соответствующими органами исполнительной 
власти (органами местного самоуправления, орга-

низациями) при предоставлении 
муниципальной услуги

1.12. Правом на получение муниципальной 
услуги, указанной в настоящем административном 
регламенте, обладают физические и юридические 
лица (заявители).

От имени заявителя заявление в предостав-
лении муниципальной услуги вправе подавать его 
представитель при предоставлении документа, 
удостоверяющего представительские полномочия, 
и документа, удостоверяющего личность.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга: «Выдача разре-
шений на использование земель или земельного 
участка, без предоставления земельного участка и 

установления сервитутов в целях, предусмотренных 
пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации».

Наименование органа местного самоуправления, 
непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется администрацией, непосредствен-
но через сектор.

2.3. Администрация, не вправе требовать:
от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации;

представления документов и информации или 
осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом;

представления документов и информации, ко-
торые в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и ор-
ганам местного самоуправления организаций, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является:

выдача разрешения на использование земель 
или земельного участка, без предоставления зе-
мельного участка и установления сервитутов (далее 
- разрешение);

отказ в выдаче разрешения на использование 
земель или земельного участка, без предоставле-
ния земельного участка и установления сервитутов 
(далее – отказ в выдаче разрешения).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Решение о выдаче или об отказе в выдаче 
разрешения принимается администрацией в те-
чение 25 (двадцати пяти) дней со дня поступления 
заявления и в течение 3 (трех) рабочих дней со дня 
принятия указанного решения направляется заяви-
телю заказным письмом с приложением представ-
ленных им документов.

В случае подачи заявителем документов через 
многофункциональный центр срок предоставления 
муниципальной услуги исчисляется со дня переда-
чи многофункциональным центром полного пакета 
документов, необходимых для оказания муниципаль-
ной услуги, в администрацию.

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирую-
щие предоставление муниципальной услуги:

Земельный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ 
«О кадастровой деятельности»;

Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ 
«О государственной регистрации недвижимости»;

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»;

Постановление Правительства Российской Фе-
дерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электрон-
ной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Фе-
дерации от 27.11.2014 № 1244 «Об утверждении 
Правил выдачи разрешения на использование зе-
мель или земельного участка, находящегося в госу-
дарственной или муниципальной собственности».

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 

услуги

2.7. Перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. заявление о выдаче разрешения;
2.7.2. копии документов, удостоверяющих лич-

ность заявителя и представителя заявителя, и доку-
мента, подтверждающего полномочия представи-
теля заявителя, в случае, если заявление подается 
представителем заявителя;

2.7.3. схема границ предполагаемых к исполь-
зованию земель или части земельного участка на 
кадастровом плане территории с указанием ко-
ординат характерных точек границ территории - в 
случае, если в связи с размещением объекта пла-
нируется использовать земли или часть земельно-
го участка (с использованием системы координат, 
применяемой при ведении государственного када-
стра недвижимости).

2.7.4. выписка из Единого государственного ре-
естра недвижимости;

2.7.5. копия лицензии, удостоверяющей 
право проведения работ по геологическому 

изучению недр;
2.7.6. иные документы, подтверждающие ос-

нования для использования земель или земельного 
участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 
39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативно-правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем

2.8. Перечень документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нор-
мативно-правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем самостоятельно:

2.8.1. заявление о выдаче разрешения, в кото-
ром должны быть указаны:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, ме-
сто жительства заявителя и реквизиты документа, 
удостоверяющего его личность, - в случае, если за-
явление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, органи-
зационно-правовая форма и сведения о государ-
ственной регистрации заявителя в Едином государ-
ственном реестре юридических лиц - в случае, если 
заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество пред-
ставителя заявителя и реквизиты документа, под-
тверждающего его полномочия, - в случае, если за-
явление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, 
номер телефона для связи с заявителем или пред-
ставителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель 
или земельных участков в соответствии с пунктом 
1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

е) кадастровый номер земельного участка - в 
случае, если планируется использование всего зе-
мельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного 
участка (в пределах сроков, установленных пунктом 
1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской 
Федерации);

з) способ получения результата рассмотрения 
заявления.

2.8.2. копии документов, удостоверяющих лич-
ность заявителя и представителя заявителя, и доку-
мента, подтверждающего полномочия представи-
теля заявителя, в случае, если заявление подается 
представителем заявителя;

2.8.3. схема границ предполагаемых к исполь-
зованию земель или части земельного участка на 
кадастровом плане территории с указанием ко-
ординат характерных точек границ территории - в 
случае, если в связи с размещением объекта пла-
нируется использовать земли или часть земельно-
го участка (с использованием системы координат, 
применяемой при ведении государственного када-
стра недвижимости);

2.8.4. иные документы, подтверждающие ос-
нования для использования земель или земельного 
участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 
39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления 
государственной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов

2.9. Перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и иных 
органов:

2.9.1. выписка из Единого государственного ре-
естра недвижимости;

2.9.2. копия лицензии, удостоверяющей право 
проведения работ по геологическому изучению 
недр.

2.10. Заявитель вправе по собственной иници-
ативе представить документы, указанные в п. 2.9. 
настоящего административного регламента.

Способы подачи документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.11. Заявители направляют документы в ад-
министрацию почтой либо лично подают в  админи-
страцию, также заявители могут подать документы, 
при наличии вступившего в силу соглашения о вза-
имодействии - посредством МФЦ, с момента техни-
ческой реализации  муниципальной услуги на ПГУ 
ЛО - через ПГУ ЛО.    
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.12. Основанием для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, является наличие хотя бы одного из 
следующих оснований:

2.12.1. заявление подано в орган местного 
самоуправления, неуполномоченный на его рас-
смотрение;

2.12.2. с заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2.12.3. заявление не содержит сведения, ука-
занные в подпункте 2.8.1. настоящего администра-
тивного регламента;

2.12.4. в заявлении содержатся нецензурные, 
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи;

2.12.5. текст заявления не поддается прочте-
нию или не подписан уполномоченным лицом;

2.12.6. к заявлению не приложены документы, 
предусмотренные подпунктами 2.8.2. – 2.8.4. насто-
ящего административного регламента;

2.12.7. документы имеют подчистки, приписки, 
наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные со-
кращения, исправления, серьезные повреждения, 
не позволяющие однозначно истолковать содержа-
ние документов;

2.12.8. заявление, поданное в электронном 
виде, не подписано электронной подписью в соот-
ветствии с требованиями действующего законода-
тельства либо не подтверждена ее подлинность.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа и 
приостановления в предоставлении муниципальной 

услуги

2.13. Основаниями для отказа в постановке 
гражданина на учет в качестве лица, имеющего 
право на предоставление земельного участка в 
собственность бесплатно, являются:

заявление не соответствует установленным 
подпунктом 2.8.1. настоящего административного 
регламента требованиям;

заявитель не соответствует требованиям, ука-
занным в пункте 1.12 настоящего административ-
ного регламента;

предоставление заявителем недостоверных 
сведений;

подача заявления лицом, не уполномоченным 
на осуществление таких действий;

к заявлению не приложены документы, предус-
мотренные подпунктами 2.8.2. – 2.8.4. настоящего 
административного регламента.

в заявлении указаны цели использования зе-
мель или земельного участка или объекты, пред-
полагаемые к размещению, не предусмотренные 
пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса РФ;

земельный участок, на использование которого 
испрашивается разрешение, предоставлен физи-
ческому или юридическому лицу.

2.13.1. Оснований для приостановления в пре-
доставлении муниципальной услуги  отсутствуют.

Информация о возмездной (безвозмездной) 
основе предоставления муниципальной услуги

2.14. Предоставление муниципальной услуги 
является бесплатным для заявителей.

Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении

результата предоставления муниципальной 
услуги

2.15. Срок ожидания в очереди при подаче за-
явления о предоставлении муниципальной услуги – 
15 (пятнадцать) минут.

2.16. Срок ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги – 
15 (пятнадцать) минут.

2.17. Срок ожидания в очереди при подаче за-
явления о предоставлении муниципальной услуги в 
МФЦ – не более 15 (пятнадцати) минут, при полу-
чении результата - не более 15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

2.18. Срок регистрации запроса (заявления) 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

в случае личного обращения заявителя заявле-
ние регистрируется в день обращения;

в случае поступления документов по почте за-
явление регистрируется в течение 3 (трех) дней со 
дня поступления.

Требования к помещениям, в которых 
предоставляются муниципальные 

и государственные услуги, к залу ожидания, 
местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной и (или) 
государственной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления 

каждой муниципальной и (или) 
государственной услуги

2.19. Требования к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предостав-
лении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

2.19.1. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях администрации или в МФЦ.

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

2.19.3. Помещения размещаются преимуще-
ственно на нижних, предпочтительнее на первых 
этажах здания, с предоставлением доступа в поме-
щение инвалидам.

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

2.19.5. Помещения оборудованы пандусами, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный до-
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ступ инвалидов, санитарно-техническими комната-
ми (доступными для инвалидов).

2.19.6. 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.

2.19.7. 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.

2.19.8. Наличие визуальной, текстовой и мульти-
медийной информации о порядке предоставления 
государственных и муниципальных услуг, знаков, вы-
полненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

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

2.19.10. 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.      

2.19.11. Помещения приема и выдачи докумен-
тов должны предусматривать места для ожидания, 
информирования и приема заявителей. 

2.19.12. Места ожидания и места для инфор-
мирования оборудуются стульями, кресельными 
секциями, скамьями и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них 
бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлеж-
ностями, а также информационные стенды, содер-
жащие актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.20. Места для проведения личного приема 
заявителей оборудуются столами, стульями, обе-
спечиваются канцелярскими принадлежностями 
для написания письменных обращений.

Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

2.21. 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 досто-
верной информации о муниципальной услуге в 
администрации, МФЦ, по телефону, на офици-
альном 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 предо-
ставления муниципальной услуги с использованием 
ПГУ ЛО.

2.21.1. 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 
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 орга-
низации для преодоления барьеров, мешающих 
получению услуг наравне с другими лицами.

2.22. 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.

Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных 

услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

2.23. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональных центрах и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде.
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 органом местного самоуправле-
ния. Предоставление муниципальной услуги в иных 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и иным МФЦ.

2.23.1. К целевым показателям доступности и 
качества муниципальной услуги относятся:

количество документов, которые заявителю не-
обходимо представить в целях получения муници-
пальной услуги;

минимальное количество непосредственных 
обращений заявителя в различные организации в 
целях получения муниципальной услуги.

2.23.2. К непосредственным показателям 
доступности и качества муниципальной услуги 
относятся:

возможность получения муниципальной услуги 
в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным 
между МФЦ и администрацией, с момента вступле-
ния в силу соглашения о взаимодействии.

2.24. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 
осуществляется после вступления в силу соглаше-
ния о взаимодействии.

2.24.1. МФЦ осуществляет:
 взаимодействие с территориальными органа-

ми федеральных органов исполнительной власти, 
органами исполнительной власти Ленинградской 
области, органами местного самоуправления Ле-
нинградской области и организациями, участвую-
щими в предоставлении государственных и муници-
пальных услуг в рамках заключенных соглашений о 
взаимодействии;

 информирование граждан и организаций по 
вопросам предоставления государственных и му-
ниципальных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг либо являющихся результатом предоставле-
ния муниципальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с 
предоставлением государственных и муниципаль-
ных услуг.

2.24.2. В случае подачи документов в админи-
страцию посредством МФЦ специалист МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия:

определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, пода-

ющего документы;
проводит проверку правильности заполнения 

запроса и соответствия представленных документов 
требованиям, указанным в пунктах 2.8.1., 2.12. – 
2.12.8. настоящего административного регламента;

осуществляет сканирование представленных 
документов, формирует электронное дело, все до-
кументы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим уста-
новить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду обращения за муниципальной 
услугой;

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

 направляет копии документов и реестр доку-
ментов в администрацию:

в электронном виде (в составе пакетов элек-
тронных дел) в течение 1 (одного) рабочего дня со 
дня обращения заявителя в МФЦ;

на бумажных носителях (в случае необходимо-
сти обязательного представления оригиналов до-
кументов) - в течение 3 (трех) рабочих дней со дня 
обращения 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.

2.24.3. При обнаружении несоответствия до-
кументов требованиям, указанным в пунктах 2.12. 
– 2.12.8. настоящего административного регламен-
та, специалист МФЦ, осуществляющий прием до-
кументов, возвращает их заявителю для устранения 
выявленных недостатков.

По окончании приема документов специ-
алист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме 
документов.

При указании заявителем места получения от-
вета (результата предоставления муниципальной 
услуги) посредством МФЦ должностное лицо адми-
нистрации, ответственное за подготовку ответа по 
результатам рассмотрения представленных заяви-
телем документов, направляет необходимые доку-
менты (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для 
их последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение 1 (одного) рабо-
чего дня со дня принятия решения о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

на бумажном носителе - в срок не более 3 
(трех) дней со дня принятия решения о предостав-
лении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, 
но не позднее 2 (двух) рабочих дней до окончания 
срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу до-
кументов, полученных от администрации по резуль-
татам рассмотрения представленных заявителем 
документов, в день их получения от администра-
ции сообщает заявителю о принятом решении по 
телефону (с записью даты и времени телефонного 
звонка), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II 
настоящего административного регламента.

2.25. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронном виде.

2.25.1. Особенности предоставления муни-
ципальной услуги в электронном виде, в том числе 
предоставления возможности подачи электронных 
документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в элек-
тронном виде осуществляется при технической ре-
ализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предо-
ставления муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», Фе-
деральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о 
защите информации», постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование ко-
торых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.25.1.2. 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 администрацию. 
2.25.1.3. Для получения муниципальной услуги 

без личной явки на приём в администрацию заяви-
телю необходимо предварительно оформить уси-
ленную квалифицированную электронную подпись 
(далее – ЭП) для заверения заявления и документов, 
поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.25.1.4. 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;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в админи-
страцию – приложить к заявлению электронные 
документы;

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги без личной явки на прием в 
администрацию:

приложить к заявлению электронные докумен-
ты, заверенные усиленной квалифицированной 
электронной подписью; 

приложить к заявлению электронный доку-
мент, заверенный усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса (в случае, если 
требуется представление документов, заверенных 
нотариально);

заверить заявление усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью, если иное не уста-
новлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.25.1.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО в 
соответствии с требованиями пункта 4 или 5 авто-
матизированной информационной системой меж-
ведомственного электронного взаимодействия Ле-
нинградской 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. 

2.25.1.6.  При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные 
заявителем (уполномоченным лицом)  электронное 
заявление и электронные документы заверены уси-
ленной квалифицированной электронной подпи-
сью, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу ад-
министрации, наделенному в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявле-
ний и проверке документов, представленных для 
рассмотрения;

после рассмотрения документов и при-
нятия решения о предоставлении муниципаль-
ной 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, за-
тем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном об-
ращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.25.1.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные 
заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы не заверены 
усиленной квалифицированной электронной под-
писью, должностное лицо администрации выполня-
ет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу ад-
министрации, наделенному в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявле-
ний и проверке документов, представленных для 
рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую 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 назна-

ченное время заявление и документы хранятся в АИС 
«Межвед ЛО» в течение 30 (тридцати) дней, затем 
должностное лицо администрации, наделенное, в 
соответствии с должностным регламентом, функция-
ми по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО 
переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указан-
ное время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. В 
любом из случаев должностное лицо администра-
ции, ведущее прием, отмечает факт явки заявите-
ля в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус 
«Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги заполняет предусмотренные 
в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и 
переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо администрации уведомляет 
заявителя о принятом решении с помощью указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в пись-
менном виде почтой, либо выдает его при личном 
обращении заявителя, либо направляет электрон-
ный документ, подписанный усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.25.1.8. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пунктах 2.8. – 2.8.4. настоящего 
административного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных документов 
(электронных образов документов), удостоверен-
ных усиленной квалифицированной электронной 
подписью, 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 усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается 
дата личной явки заявителя в администрацию с 
предоставлением документов, указанных в пунктах 
2.8. - 2.8.4. настоящего административного регла-
мента, и отсутствия оснований, указанных в пун-
ктах 2.12. – 2.12.8. настоящего административного 
регламента.

2.25.1.9. Администрация при поступлении до-
кументов от заявителя посредством ПГУ по требо-
ванию заявителя направляет результат предостав-
ления услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, приняв-
шего решение (в этом случае заявитель при подаче 
запроса на предоставление услуги отмечает в со-
ответствующем поле такую необходимость).

III. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

3.1. Других услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

IV. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

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

процедур в электронной форме

4.1. Организация предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:

прием и регистрация заявления и приложенных 
к нему документов;

рассмотрение заявления и приложенных к 
нему документов;

принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) 
разрешения;

направление копии разрешения в федераль-
ный орган исполнительной власти, уполномоченный 
на осуществление государственного земельного 
надзора.

Прием и регистрация заявления и приложенных 
к нему документов

4.2. Основанием для начала административ-
ной процедуры является подача заявления с при-
ложением документов, указанных в пунктах 2.8. – 
2.8.4. настоящего административного регламента.

4.2.1. Прием документов осуществляется ра-
ботником, ответственным за прием документов, по-
ступающих в администрацию, в день поступления 
документов с последующим представлением главе 
администрации для резолюции.

4.2.2. Гражданину выдается расписка в полу-
чении заявления и документов.

4.2.3. Специалист по делопроизводству, ответ-
ственный за прием и регистрацию заявлений, осу-
ществляет регистрацию заявления и документов в 
течение 3 (трех) дней с момента его поступления.

4.2.4. Прием и первичная обработка заявле-
ний, поступивших в электронном виде через Портал, 
состоит в проверке подлинности электронной под-
писи через установленный федеральный инфор-
мационный ресурс, ее соответствия требованиям 
действующего законодательства, полноты инфор-
мации, содержащейся в заявлении, необходимой 
для его исполнения.

4.2.5. В случае если заявление о получении му-
ниципальной услуги в электронном виде не подпи-
сано электронной подписью в соответствии с тре-
бованиями действующего законодательства либо 
электронная подпись не подтверждена, заявителю 
направляется уведомление об отказе в приеме 
документов.

4.2.6. В случае если заявление о получении 
муниципальной услуги в электронном виде и прила-
гаемые к нему документы подписаны электронной 
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подписью, в соответствии с требованиями действу-
ющего законодательства, и электронная подпись 
подтверждена, документы распечатываются, реги-
стрируются и передаются на рассмотрение упол-
номоченному лицу.

Рассмотрение заявления и приложенных 
к нему документов

4.3. Основанием для начала административ-
ной процедуры является поступление специалисту 
сектора, ответственному за рассмотрение заявле-
ния и приложенных к нему документов, зарегистри-
рованного заявления с документами о предостав-
лении муниципальной услуги.

4.3.1. В случае если заявление и приложенные к 
нему документы не соответствуют положениям пун-
ктов 2.12. – 2.12.8. настоящего административного 
регламента, специалист принимает решение о воз-
врате заявления.

Специалист готовит проект уведомления о воз-
врате заявления и документов с указанием причин 
возврата заявления. Подписанное главой админи-
страции или его заместителем уведомление (пись-
мо) о возврате заявления и документов регистриру-
ется в журнале исходящей корреспонденции.

Специалист осуществляет передачу подписан-
ного уведомления о возврате заявления и докумен-
тов (с приложением документов к письму) заявителю 
лично, по почте по адресу, указанному в заявлении 
на предоставление муниципальной услуги, или по 
электронной почте либо направляет в МФЦ. В слу-
чае получения документов лично заявитель на копи-
ях проставляет отметку о получении документов с 
указанием даты получения документов и расшиф-
ровкой подписи лица, получившего документы.

4.3.2. В случае если заявление и приложенные к 
нему документы соответствуют положениям пунктов 
2.12. – 2.12.8. настоящего административного регла-
мента, специалист направляет соответствующие за-
просы в государственные органы, органы местного 
самоуправления и подведомственные им подразде-
ления и организации о предоставлении необходимых 
сведений и документов в рамках межведомственно-
го информационного взаимодействия.

4.3.3. Результатом административной процеду-
ры является направление заявителю уведомления о 
возврате заявления и документов или направление 
запроса в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия.

4.3.4. Максимальный срок выполнения адми-
нистративной процедуры - не более 5 (пяти) дней с 
момента регистрации заявления на получение му-
ниципальной услуги.

Принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) 
разрешения 

4.4. Не позднее 2 (двух) дней, следующих за 
днем поступления запрашиваемых в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия 
документов, начальник сектора направляет заявле-
ние и прилагаемые к нему документы ответственно-
му специалисту сектора.

4.4.1. Ответственный специалист сектора не 
позднее 25 (двадцати пяти) дней со дня поступле-
ния заявления в администрацию, рассматривает 
заявление и приложенные документы, и принимает 
решение о выдаче разрешения на использование 
земель или земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, без предоставле-
ния земельного участка и установления сервиту-
тов, или решение об отказе в выдаче разрешения 
на использование земель или земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности, без 
предоставления земельного участка и установле-
ния сервитутов.

4.4.2. При наличии оснований для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги, предусмотрен-
ных пунктом 2.13. настоящего административного 
регламента, ответственный специалист сектора 
осуществляет подготовку мотивированного реше-
ния об отказе в выдаче разрешения, с указанием 
причин принятого решения.

4.4.3. При отсутствии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги ответствен-
ный специалист сектора обеспечивает подготовку 
проекта разрешения.

4.4.4. Подготовленный проект разрешения, 
либо решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги подписывается главой администра-
ции и регистрируется в установленном порядке.

4.4.5. Ответственный исполнитель сектора 
не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подписа-
ния разрешения или решения об отказе в выдаче 
разрешения, уведомляет заявителя посредством 
телефонной связи о результате предоставления 
муниципальной услуги и возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги, 
или направляет результат предоставления муни-
ципальной услуги в письменной форме в порядке, 
установленном административным регламентом.

Результат предоставления муниципальной услу-
ги направляется заявителю в соответствии со спо-
собом, указанным в заявлении.

Направление копии разрешения в федеральный 
орган исполнительной власти, уполномоченный 

на осуществление государственного земельного 
надзора

4.5. В течение 10 (десяти) рабочих дней со дня 
выдачи разрешения администрация направляет ко-
пию этого разрешения с приложением схемы гра-
ниц предполагаемых к использованию земель или 
части земельного участка на кадастровом плане 
территории в федеральный орган исполнительной 
власти, уполномоченный на осуществление госу-
дарственного земельного надзора.

V. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

5.1. Контроль за надлежащим исполнением ад-
министративного регламента осуществляет заме-
ститель главы администрации, начальник сектора.

5.2. Контроль соблюдения специалистами 
филиалов ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности 
действий, определенных административными 
процедурами, осуществляется директором фи-
лиала ГБУ ЛО «МФЦ».

Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений 
административного регламента услуги и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами

5.3. Текущий контроль за совершением дей-
ствий и принятием решений при предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется заместите-
лем главы администрации, начальником сектора, 
в виде:

проведения текущего мониторинга предостав-
ления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления администра-
тивных процедур (выполнения действий и принятия 
решений);

проверки процесса выполнения администра-
тивных процедур (выполнения действий и принятия 
решений);

контроля качества выполнения администра-
тивных процедур (выполнения действий и принятия 
решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих 
основные количественные показатели, характери-
зующие процесс предоставления муниципальной 
услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реа-
гирования на обращения и жалобы заявителей по 
вопросам, связанным с предоставлением муници-
пальной услуги.

5.4. Текущий контроль за регистрацией вхо-
дящей и исходящей корреспонденции (заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, обращений 
о представлении информации о порядке предо-
ставления муниципальной услуги, ответов долж-
ностных лиц органа местного самоуправления на 
соответствующие заявления и обращения, а также 
запросов администрации) осуществляет начальник 
сектора.

5.5. Для текущего контроля используются 
сведения, полученные из электронной базы данных, 
служебной корреспонденции администрации, уст-
ной и письменной информации должностных лиц 
администрации.

Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги

5.6. Контроль за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, при-
нятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащих жалобы на решения, дей-
ствия (бездействие) должностных лиц.

5.7. Проверки могут быть внеплановыми 
и плановыми.

Внеплановая проверка назначается по факту 
поступления обращения (жалобы) заявителя о на-
рушениях, допущенных при предоставлении му-
ниципальной услуги, а также в случае поступления 
в администрацию или сектор иной информации, 
указывающей на имеющиеся нарушения, и прово-
дится в отношении конкретного обращения.

Плановая (комплексная) проверка назначается 
в случае поступления в администрацию или сектор 
в течение года более трех жалоб заявителей о на-
рушениях, допущенных при предоставлении муни-
ципальной услуги, и проводится в отношении всей 
документации отдела, осуществлявшего предостав-
ление муниципальной услуги, касающейся оказа-
ния муниципальной услуги за последний квартал.

В случае отсутствия жалоб заявителей пери-
одичность плановых проверок определяет глава 
администрации.

5.8. В целях проведения внеплановой / плановой 
проверки распоряжением главы администрации из 
состава специалистов создается комиссия и на-
значается председатель комиссии. Результаты вне-
плановой и плановой проверок оформляются актом 
комиссии, в котором отмечаются выявленные недо-
статки и предложения по их устранению.

5.9. Результатами проведения проверок 
являются:

выявление нарушения выполнения администра-
тивных процедур;

выявление неправомерно принятых решений о 
предоставлении муниципальной услуги;

устранение выявленных ошибок (нарушений);
отсутствие ошибок (нарушений).

Ответственность должностных лиц за решения 
и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.10.   О случаях и причинах нарушения сро-
ков и содержания административных процедур 
ответственные за их осуществление специалисты 
администрации немедленно информируют своих 
непосредственных руководителей, а также прини-
мают срочные меры по устранению нарушений.

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

5.11.  В случае выявления по результатам осу-
ществления текущего контроля нарушений сроков 

и порядка исполнения административных проце-
дур, обоснованности и законности совершения 
действий виновные лица привлекаются к ответствен-
ности в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации.

5.12.  Ответственность должностного лица, 
ответственного за соблюдение требований ад-
министративного регламента по каждой админи-
стративной процедуре или действие (бездействие) 
при исполнении муниципальной услуги, закрепля-
ется в должностном регламенте (или должност-
ной инструкции) сотрудника органа местного 
самоуправления.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц, государственных 

служащих

Право заявителей на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное 
(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) должностного лица, при предоставле-
нии муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

6.2. Предметом обжалования являются реше-
ния и действия (бездействия) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо уполномоченного на предоставление муници-
пальной услуги должностного лица.

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 субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление 
которых предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услу-
ги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставле-
нии муниципальной услуги платы, не предусмотрен-
ной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений.

Органы местного самоуправления и должностные 
лица, которым может быть адресована жалоба в 

досудебном (внесудебном) порядке

6.3. Жалоба подается в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рас-
сматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, в соответствии с п. 1 ст. 11.2. Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО 
«МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО «МФЦ».

Основания для начала процедуры досудебного 
(внесудебного) обжалования

6.4. Основанием для начала процедуры досу-
дебного обжалования является жалоба о наруше-
нии должностным лицом требований действующего 
законодательства, в том числе требований настоя-
щего административного регламента.

Права заявителей на получение информации 
и документов, необходимых для составления 

и обоснования жалобы

6.5. Заявитель имеет право на получение в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу, 
информации и документов, необходимых для обжа-
лования действий (бездействия) уполномоченного 
на исполнение муниципальной услуги должностного 
лица, а также принимаемого им решения при ис-
полнении муниципальной услуги. 

Сроки рассмотрения жалобы

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного 
самоуправления, рассматривается в течение 15 
(пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа в приеме до-
кументов у заявителя либо в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправ-
лений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) 
рабочих дней со дня ее регистрации.

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жало-
бы направляется заявителю не позднее дня, следую-
щего за днем принятия решения, в письменной фор-
ме и по желанию заявителя в электронной форме.

Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ 
на жалобу не дается

6.9. Исчерпывающий перечень случаев, в кото-
рых ответ на жалобу не дается, отсутствует. 

Результат досудебного (внесудебного) 
обжалования применительно к каждой процедуре 

либо инстанции обжалования

6.10. По результатам досудебного (внесудеб-
ного) обжалования могут быть приняты следующие 
решения:

об удовлетворении жалобы, признании ее обо-
снованной и устранении выявленных нарушений;

об отказе в удовлетворении жалобы, призна-
нии ее необоснованной с направлением заяви-
телю мотивированного отказа в удовлетворении 
жалобы.
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ГАЗЕТА МО «ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной  услуги 
«Прием в эксплуатацию после перевода  жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение администрацией 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского  муниципального 
района Ленинградской области

В соответствии с Жилищным кодексом Рос-
сийской Федерации, Федеральными законами 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об 
организации предоставления государственных 
муниципальных услуг», уставом МО «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области, ад-
министрация муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги по приему 
в эксплуатацию после перевода жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение администрацией муниципально-
го образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу с 
момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации.

Глава администрации
А.В. Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2017 г.        № 519
дер. Заневка

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение администрацией 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» (далее – муници-
пальная услуга).

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 
администрация муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области    
(далее - администрация).                                                        

1.2.2. Структурным подразделением, ответ-
ственными за предоставление муниципальной ус-
луги, является сектор архитектуры, градостроитель-
ства и землеустройства (далее – сектор).

Муниципальная услуга может быть предостав-
лена при обращении в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют доку-
менты в МФЦ путем личной подачи документов.

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.

1.3.1. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы администрации.

Место нахождения  195298, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48;

График работы: 
понедельник четверг с 9-00 до 18-00, перерыв 

с 13-00 до 14-00;
пятница с 09-00 до 17-00, перерыв с 13-00 

до 14-00;
суббота, воскресенье выходной.
Справочные телефоны администрации: 

(812) 521-80-03;
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты администрации: 

info@zanevka.org.
1.3.2. Информация о месте нахождения и гра-

фике работы сектора: 
Место нахождения  195298, Ленинградская об-

ласть, Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48;
Приемные дни: понедельник, четверг с 14-00 

до 17-00.
Справочные телефоны сектора: 

8(812) 400 26 12;
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

rodkina@zanevka.org.
1.4. Информация о местах нахождения и гра-

фике работы, справочных телефонах и адресах 
электронной почты МФЦ приведена в приложении 
№ 3 к настоящему административному регламенту.

1.5. Справочные телефоны и адреса электрон-
ной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в 
приложении № 3 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги  «Прием 
в эксплуатацию после перевода жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение администрацией муниципаль-
ного образования «Заневское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области» (далее – административный 

регламент).
1.6. Адрес портала государственных и муници-

пальных услуг Ленинградской области в сети Интер-
нет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта администрации в 
сети Интернет: www.zanevka.org.

1.7. Информирование о правилах предостав-
ления муниципальной услуги производится путем 
опубликования нормативных документов и настоя-
щего административного регламента в официаль-
ных средствах массовой информации, а также 
путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предо-
ставления может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента в при-
емные дни по предварительной записи (запись 
осуществляется по справочному телефону, указан-
ному в пункте 1.3 настоящего административного 
регламента).

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
начальником   сектора;
специалистами сектора.
Время консультирования при личном обраще-

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

отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 на-
стоящего административного регламента.

Почтовой связью ответ направляется в адрес 
заявителя в течение 5 рабочих дней со дня реги-
страции запроса в секторе. 

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

При ответах на телефонные звонки специалист, 
должностное лицо сектора, подробно в вежливой 
форме информируют заявителя. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании сектора. Время консультирования 
по телефону не должно превышать 15 минут. В слу-
чае если специалист, должностное лицо сектора 
не может самостоятельно ответить на поставлен-
ные вопросы, заявителю сообщается номер теле-
фона, по которому можно получить необходимую 
информацию.

г) по электронной почте путем направления за-
проса по адресу электронной почты, указанному в 
пункте 1.3 настоящего административного регла-
мента, в том числе с приложением необходимых 
документов, заверенных усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью (ответ на запрос, 
направленный по электронной почте, направляется 
в виде электронного документа на адрес электрон-
ной почты отправителя запроса);

д) на Портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области: 
http://www.gu.lenobl.ru.

1.8. Текстовая информация, указанная в пун-
ктах 1.3 - 1.6 настоящего административного ре-
гламента, размещается на стендах в помещениях 
администрации, в помещениях филиалов МФЦ.

Копия административного регламента раз-
мещается на официальном сайте администрации 
в сети Интернет по адресу: www.zanevka.org и на 
портале государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области.

1.9. Заявителем муниципальной услуги являет-
ся собственник соответствующего помещения или 
уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

Представлять интересы заявителя от имени фи-
зических лиц о приеме в эксплуатацию после пере-
вода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения  в жилое помещение могут 
представители, действующие в силу полномочий, 

основанных на доверенности, договоре или в силу 
закона.

Представлять интересы от имени юридических 
лиц о приеме в эксплуатацию после перевода жило-
го помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение могут:

лица, действующие в соответствии с законом, 
иными нормативными правовыми актами и учре-
дительными документами от имени юридического 
лица без доверенности;

представители юридических лиц в силу полно-
мочий, основанных на доверенности или договоре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение администрацией 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» 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 
администрация. 

Структурным подразделением, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги является 
сектор. 

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является выдача акта приемочной 
комиссии о завершении переустройства и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения в жилое помещение.

Срок предоставления муниципальной услуги 
составляет не более тридцати дней с даты поступле-
ния в администрацию, либо через МФЦ, либо через 
ПГУ ЛО соответствующего заявления.

2.4. Срок выдачи документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, 
непосредственно заявителю определяется адми-
нистрацией в пределах срока предоставления му-
ниципальной услуги, срок направления документов 
почтовым отправлением в случае неявки заявителя 
для личного получения документов - не более трех 
рабочих дней со дня истечения срока предоставле-
ния муниципальной услуги.

Срок выдачи непосредственно заявителю доку-
ментов (отправки электронных документов), являю-
щихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, определяется администрацией в пределах 
срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации от 
12.12.1993;

Жилищный 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 государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210 – ФЗ);

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

Распоряжение Правительства Российской Фе-
дерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении 
сводного перечня первоочередных государствен-
ных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
электронном 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 аутентифи-
кации в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме»;

 Постановление Правительства Российской 
Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении 
формы уведомления о переводе (отказе в перево-
де) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение»;

Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 
№ 47 «Об утверждении Положения о признании 
помещения жилым помещением, жилого помеще-
ния непригодным для проживания и многоквартир-
ного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем.

Для приема в эксплуатацию после перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение собственник 
соответствующего помещения или уполномоченное 
им лицо (заявитель) подает (направляет почтой) в 
сектор или представляет лично в МФЦ, либо через 
ПГУ ЛО следующие документы: 

1) заявление о приеме в эксплуатацию после 
перевода жилого помещения в нежилое помеще-
ние или нежилого помещения в жилое помещение 
установленной формы;

2) документ, удостоверяющий личность заяви-
теля: паспорт гражданина Российской Федерации 
или временное удостоверение личности граждани-
на Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в случае 
если копии не удостоверены нотариально, пред-

ставляются оригиналы учредительных документов) 
(при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полномо-
чия) представителя физического или юридического 
лица, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя (в случае необходимости). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных  им 
организаций и подлежащих представлению в рам-
ках межведомственного взаимодействия.

1) уведомление о переводе (отказе в перево-
де) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жи-
лое) помещение, содержащее в себе требования 
о проведении переустройства и (или) переплани-
ровки, перечень иных работ, если их проведение 
необходимо.

Заявитель вправе представить документ, ука-
занный в настоящем пункте  административного 
регламента, по собственной инициативе. Непред-
ставление заявителем указанного документа не 
является основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления предоставления муниципальной 
услуги с указанием допустимых сроков приоста-
новления в случае, если возможность приостанов-
ления предоставления муниципальной услуги пред-
усмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги не предусмотрены дей-
ствующим законодательством.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, может быть отка-
зано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отче-
ство (при наличии) гражданина, либо наименова-
ние юридического лица, обратившегося за предо-
ставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочтению;
3) заявление подписано не уполномоченным 

лицом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении за-

вершения перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое по-
мещение являются:

1) представления документов в ненадлежащий 
орган;

2) нарушение при выполнении работ по пере-
устройству, и (или) перепланировке, и (или) иных ра-
бот требований проектной документации.

3) необеспечение заявителем доступа членам 
Комиссии по приемке в эксплуатацию после пере-
вода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение (далее 
- Комиссия) для осмотра помещения в согласован-
ные с заявителем время и дату осмотра.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется 
администрацией бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги регистрируется в администра-
ции в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в администрацию.

2.13.2. Регистрация запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, пере-
данного на бумажном носителе из МФЦ в адми-
нистрацию, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления 
в администрацию.

2.13.3. Регистрация запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги, направленно-
го в форме электронного документа посредством 
Портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Ленинградской области, при наличии тех-
нической возможности, осуществляется в течение 
1 рабочего дня с даты получения такого запроса.

2.14. Требования к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предостав-
лении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях администрации или в МФЦ.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимуще-
ственно на нижних, предпочтительнее на первых 
этажах здания, с предоставлением доступа в поме-
щение инвалидам.

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

2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный до-

Приложение 
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
от «15» августа 2017 г. № 519

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

 «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение администрацией муниципального образования 

«Заневское городское поселение» Всеволожского
муниципального района Ленинградской области»
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ступ инвалидов, санитарно-техническими комната-
ми (доступными для инвалидов).

2.14.6. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников адми-
нистрации, МФЦ для преодоления барьеров, возни-
кающих при предоставлении муниципальной услуги 
наравне с другими гражданами.

2.14.7. 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.

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мульти-
медийной информации о порядке предоставления 
муниципальных услуг, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.14.9. Оборудование мест повышенного удоб-
ства с дополнительным местом для собаки – пово-
дыря и устройств для передвижения инвалида (ко-
стылей, ходунков).

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

2.14.11. Помещения приема и выдачи докумен-
тов должны предусматривать места для ожидания, 
информирования и приема заявителей. 

2.14.12. Места ожидания и места для инфор-
мирования оборудуются стульями, кресельными 
секциями, скамьями и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них 
бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлеж-
ностями, а также информационные стенды, содер-
жащие актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.14.13. Места для проведения личного приема 
заявителей оборудуются столами, стульями, обе-
спечиваются канцелярскими принадлежностями 
для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муни-
ципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муниципальной 
услуги (общие, применимые в отношении всех за-
явителей):

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 адми-
нистрации, МФЦ, по телефону, на официальном 
сайте органа, предоставляющего услугу, посред-
ством 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 предо-
ставления муниципальной услуги с использованием 
ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муници-
пальной 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 орга-
низации для преодоления барьеров, мешающих 
получению услуг наравне с другими лицами.

2.15.3. 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.

2.16. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ.

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.

2.16.1. МФЦ осуществляет:

взаимодействие с территориальными органа-
ми федеральных органов исполнительной власти, 
органами исполнительной власти Ленинградской 
области, органами местного самоуправления 
Ленинградской области и организациями, уча-
ствующими в предоставлении муниципаль-
ных услуг в рамках заключенных соглашений 
о взаимодействии;

информирование граждан и организаций по 
вопросам предоставления муниципальных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для 
предоставления муниципальных услуг либо являю-
щихся результатом предоставления муниципальных 
услуг;

обработку персональных данных, связанных с 
предоставлением муниципальных услуг.

2.16.2. В случае подачи документов в админи-
страцию посредством МФЦ специалист МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет 
следующие действия:

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

ющего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения 

запроса;
г) осуществляет сканирование представленных 

документов, формирует электронное дело, все до-
кументы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим уста-
новить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду обращения за муниципальной 
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 курьерской 
связи, с составлением описи передаваемых доку-
ментов, с указанием даты, количества листов, фа-
милии, должности и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специ-
алист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме 
документов.

2.16.3. При указании заявителем места полу-
чения ответа (результата предоставления муници-
пальной услуги) посредством МФЦ должностное 
лицо администрации, ответственное за выполнение 
административной процедуры, направляет необхо-
димые документы (акт приемочной комиссии о за-
вершении переустройства, и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ при переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение, письменный отказ в подтверж-
дении завершения переустройства, и (или) пере-
планировки, и (или) иных работ при переводе жило-
го помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, другие документы) 
в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

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

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

Указанные в настоящем пункте документы на-
правляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до 
окончания срока предоставления муниципальной 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу до-
кументов, полученных от администрации по резуль-
татам рассмотрения представленных заявителем 
документов, в день их получения от администра-
ции сообщает заявителю о принятом решении по 
телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка), а также о возможности получения 
документов в МФЦ.

2.17. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронном виде, в том числе 
предоставления возможности подачи электронных 
документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в элек-
тронном виде осуществляется при технической ре-
ализации услуги на ПГУ ЛO.

Деятельность ПГУ ЛO по организации предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и 
о защите информации», постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получени-
ем государственных и муниципальных услуг».

2.17.1. Для получения муниципальной услуги че-
рез ПГУ ЛO заявителю необходимо предварительно 
пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

2.17.2. 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.
2.17.3. Для получения муниципальной услуги 

без личной явки на приём в администрацию заяви-
телю необходимо предварительно оформить уси-
ленную квалифицированную электронную подпись 
(далее - ЭП) для заверения заявления и документов, 
поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.

2.17.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛO за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛO заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в админи-
страцию - приложить к заявлению электронные 
документы;

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги без личной явки на прием в 
администрацию:

приложить к заявлению электронные докумен-
ты, заверенные усиленной квалифицированной 
электронной подписью;

приложить к заявлению электронный доку-
мент, заверенный усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса (в случае, если 
требуется представление документов, заверенных 
нотариально);

заверить заявление усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью, если иное не уста-
новлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ПГУ ЛО.

2.17.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО в 
соответствии с требованиями пункта 4 или 5 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

2.17.6. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные 
заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы заверены уси-
ленной квалифицированной электронной подпи-
сью, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу ад-
министрации, наделенному в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявле-
ний и проверке документов, представленных для 
рассмотрения;

после рассмотрения документов и при-
нятия решения о предоставлении муниципаль-
ной 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, за-
тем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном об-
ращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.17.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные 
заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы не заверены 
усиленной квалифицированной электронной под-
писью, должностное лицо администрации выполня-
ет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛO, и передает должностному лицу 
администрации, наделенному в соответствии с 
должностным регламентом функциями по выпол-
нению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов, представленных 
для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую 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 на-
значенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем должностное лицо адми-
нистрации, наделенное, в соответствии с должност-
ным регламентом, функциями по приему заявлений 
и документов через ПГУ ЛО переводит документы в 
архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указан-
ное время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо сектора 
ведущее прием, отмечает факт явки заявите-
ля в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус 
«Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и приня-
тия решения о предоставлении (отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы 
о принятом решении и переводит дело в архив 
АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо администрации уведомляет 
заявителя о принятом решении с помощью указан-
ных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: 
в письменном виде

почтой, либо выдает его при личном обраще-
нии заявителя, либо направляет электронный доку-
мент, подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, приняв-
шего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.17.8. В случае поступления всех документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящего администра-
тивного регламента, и отвечающих требованиям, 
в форме электронных документов (электронных 
образов документов), удостоверенных усиленной 
квалифицированной электронной подписью, днем 
обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата регистрации приема доку-
ментов на ПГУ ЛО.

В случае, если направленные заявителем 

(уполномоченным лицом) электронное заявление и 
документы не заверены усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью, днем обращения 
за предоставлением муниципальной услуги счита-
ется дата личной явки заявителя в администрацию 
с предоставлением документов, указанных в пункте 
2.6. настоящего административного регламента, и 
отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9. на-
стоящего административного регламента.

2.17.9. Администрация при поступлении до-
кументов от заявителя посредством ПГУ по требо-
ванию заявителя направляет результат предостав-
ления услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица, принявшего 
решение (в этом случае заявитель при подаче за-
проса на предоставление услуги отмечает в соот-
ветствующем поле такую необходимость).

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 

предоставления  муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги 
регламентирует порядок завершения перевода жи-
лого помещения в нежилое помещение или нежило-
го помещения в жилое помещение в случае, если 
перевод помещения предусматривал проведение 
работ по переустройству, и (или) перепланировке, 
и (или) иных работ и включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

прием документов, необходимых для оказания 
муниципальной услуги;

рассмотрение заявления об оказании муници-
пальной услуги;

назначение срока осмотра помещения 
Комиссией;

осмотр Комиссией помещения;
принятие Комиссией решения и оформление 

соответствующего акта приемочной комиссии о за-
вершении переустройства и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ при переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение, либо отказа в подтверждении 
завершения работ при переводе жилого помеще-
ния в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение (приложение 1).

Состав комиссии формируется органом, осу-
ществляющим перевод помещений.

Последовательность административных дей-
ствий (процедур) по предоставлению муниципаль-
ной услуги отражена в блок-схеме, представленной 
в приложении № 4 к настоящему административно-
му регламенту.

Администрации и ее должностным лицам за-
прещено 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 за-
кона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых 
в результате оказания услуг, являющихся необходи-
мыми и обязательными для предоставления муници-
пальной 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 ока-
зания таких услуг).

4.2. Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги является поступление в ад-
министрацию заявления установленной формы о 
приеме в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение (Приложение 2) и 
документов, перечисленных в пункте 2.6.  

4.3. Заявление о приеме в эксплуатацию после 
перевода жилого помещения в нежилое помеще-
ние или нежилого помещения в жилое помещение 
принимается специалистом администрации, в тот 
же день регистрируется и передается должностно-
му лицу, которое не позднее следующего дня после 
получения передает пакет документов в сектор ар-
хитектуры градостроительства и землеустройства. 
Начальник сектора архитектуры градостроитель-
ства и землеустройства в день поступления  паке-
та документов направляет его на рассмотрение 
Комиссии.

4.4.Комиссия в пятнадцатидневный срок со дня 
получения  заявления о приеме в эксплуатацию по-
сле завершения переустройства, и (или) перепла-
нировки, и (или) иных работ при переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение:

1) согласовывает с заявителем время и дату 
осмотра помещения после завершенных работ 
по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) 
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иных работ; согласование с заявителем времени и 
даты осмотра может быть в письменной форме, по 
телефону или по электронной почте; 

2) в назначенный срок проводит осмотр 
помещения;

3) даёт оценку соответствия либо несоответ-
ствия переустройства, и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ проектной документации и требо-
ваниям законодательства;

4) составляет пять экземпляров акта приемоч-
ной комиссии о завершении переустройства, и 
(или) перепланировки, и (или) иных работ при пере-
воде жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, под-
писывает у всех членов Комиссии и передает его 
руководителю сектора;

5) готовит письменный отказ в подтверждении 
завершения переустройства, и (или) переплани-
ровки, и (или) иных работ при переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение и передает его 
начальнику сектора (при условиях, содержащих-
ся в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента).

4.5. Акт приемочной комиссии о завершении 
переустройства, и (или) перепланировки, и (или) 
иных работ при переводе жилого помещения в не-
жилое помещение или нежилого помещения в жи-
лое помещение, или отказ в подтверждении завер-
шения переустройства, и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жи-
лое помещение направляются почтой или выдаются 
под подпись заявителю, в случае явки заявителя для 
личного получения документов в администрацию 
или в МФЦ.

Акт приемочной комиссии должен быть на-
правлен органом, осуществляющим перевод по-
мещений, в орган или организацию, осуществляю-
щие государственный учет объектов недвижимого 
имущества в соответствии с Федеральным законом 
от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном ка-
дастре недвижимости». Акт приемочной комиссии 
подтверждает окончание перевода помещения и 
является основанием использования переведен-
ного помещения в качестве жилого или нежилого 
помещения.   

4.6. В случае отказа в подтверждении завер-
шения переустройства, и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ при переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение акт приемочной комиссии на-
правляется заявителю (при условиях, содержащих-
ся в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента).

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контро-
ля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предостав-
лению муниципальной услуги, а также принятием 
решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги осуществляет заместитель главы админи-
страции. Контроль осуществляется путем проведе-
ния проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работниками 
административных процедур и правовых актов 
Российской Федерации и Ленинградской области,  
регулирующих вопросы переустройства, и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения в жилое помещение. 

Текущий контроль за соблюдением и исполне-
нием положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осущест-
вляется должностными лицами, ответственными за 
организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем прове-
дения ответственными должностными лицами струк-
турных подразделений администрации, ответствен-
ных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и ис-
полнения положений регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется 
в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездей-

ствие) должностных лиц  администрации, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги 
проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муници-
пальной услуги проводятся не чаще одного раза в 
три года в соответствии с планом проведения про-
верок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муници-
пальной услуги (комплексные проверки), или от-
дельный вопрос, связанный с предоставлением 
муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной 
жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муни-
ципальной услуги проводятся по обращениям фи-
зических и юридических лиц, обращениям органов 
государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 

проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения под-
лежат регистрации в день их поступления в системе 
электронного документооборота и делопроизвод-
ства контролирующего органа. По результатам рас-
смотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается постанов-
ление администрации о проведении проверки ис-
полнения административных регламентов по предо-
ставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, вы-
явленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, 
а также выводы, содержащие оценку полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги и 
предложения по устранению выявленных при про-
верке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных в обращении, а также выводы 
и предложения по устранению выявленных при про-
верке нарушений.

5.3. Ответственность должностных лиц за ре-
шения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муници-
пальной  услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение 
административных действий, предусмотренных на-
стоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением 
требований действующих нормативных правовых 
актов, в том числе за соблюдением сроков выпол-
нения административных действий, полноту их со-
вершения, соблюдение принципов поведения с за-
явителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную от-
ветственность за обеспечение предоставления му-
ниципальной услуги.

Работники администрации при предоставле-
нии муниципальной услуги несут персональную 
ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполне-
ние административных процедур при предоставле-
нии муниципальной услуги;

за действия (бездействие), влекущие на-
рушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении 
или ненадлежащем исполнении требований на-
стоящего административного регламента, привле-
каются к ответственности в порядке, установленном 
действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определённых ад-
министративными процедурами, осуществляется 
директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего 
административного регламента в части, касающей-
ся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется Комитетом экономического 
развития и инвестиционной деятельности Ленин-
градской области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий 

(бездействия) органа (организации), 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (бездей-
ствие) администрации, должностного лица, муници-
пальных служащих, ответственных за предоставле-
ние муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса за-
явителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муници-
пальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не пред-
усмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услу-
ги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица ад-
министрации, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной или муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы 
на решения, принятые главой администрации, по-
даются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются не-

посредственно главой администрации.
Жалоба может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через 
МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает 
ее передачу в уполномоченный орган в порядке и 
сроки, которые установлены соглашением о взаи-
модействии, но не позднее следующего рабочего 
дня со дня поступления жалобы.

6.4. Основанием для начала процедуры досу-
дебного (внесудебного) обжалования является по-
дача заявителем либо его представителем жалобы, 
соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель либо его представитель прилагает 
к жалобе необходимые документы и материалы, 
подтверждающие обоснованность жалобы, либо 
их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке 
указывается:

наименование органа, в который направляется 
письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество 
соответствующего должностного лица, либо долж-
ность соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество (последнее - при нали-
чии) заявителя либо его представителя, полное наи-
менование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть на-
правлен ответ заявителю либо его представителю;

суть жалобы;
подпись заявителя либо его представителя 

и дата.
6.5. Заявитель имеет право на получение ин-

формации и документов, необходимых для состав-
ления и обоснования жалобы в случаях, установлен-
ных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 
при условии, что это не затрагивает права, свободы 
и законные интересы других лиц, и если указанные 
информация и документы не содержат сведе-

ния, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, на-
деленным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа адми-
нистрации, должностного лица администрации, 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.

6.7. Основания для приостановления рассмо-
трения жалобы не предусмотрены. Ответ на жалобу 
не дается в случаях, предусмотренных Федераль-
ным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации».

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация, принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления допущен-
ных администрацией, опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения по результатам рассмотрения 
жалобы, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

6.9. В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.
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Уважаемые жители!Уважаемые жители!

Адрес сайта:

http://www.zanevka.org/

ГАЗЕТА МО «ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Для вас работает официальный сайт Заневского поселения. 
На главной странице расположена новостная лента, где представ-
лена расширенная и актуальная информация об общественных, 
культурных, спортивных событиях нашего муниципального образо-
вания, а также о деятельности органов местного самоуправления.

Фотоотчеты с мероприятий и видеоматериалы о Заневском по-
селении размещены в разделе «Фото/Видео галерея».


