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Об утверждении административного регла-
мента предоставления муниципальной услуги по 
выдаче разрешения на снос или  пересадку зе-
леных насаждений

В целях реализации административной ре-
формы на территории МО «Заневское город-
ское поселение» и выполнения мероприятий по 
разработке и утверждению административных 
регламентов исполнения муниципальных функций 
(предоставления муниципальных услуг), в соот-
ветствии Федеральными законами от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» и от 
06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации»,   

          
ПОСТАНОВЛЯЮ:
  
1. Утвердить административный регламент 

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2016 г.                                                                                                                          № 158
 дер. Заневка

предоставления муниципальной услуги по выда-
че разрешения на снос или пересадку зеленых 
насаждений согласно приложению к настоящему 
постановлению.

2. Признать утратившим силу постановле-
ние администрации МО «Заневское сельское 
поселение» от 05.03.2015  № 73 «Об утверж-
дении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешения на снос или пересадку зеленых 
насаждений».

3. Постановление вступает в силу после офи-
циального опубликования.

4. Настоящее постановление опубликовать в 
средствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением постановления  
возложить на заместителя главы администрации 
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Глава администрации
А.В.Гердий

Приложение  
                                                                                                                              к   постановлению   

                                                                                   от  06.04.2016 г. № 158

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос или пересадку 

зеленых насаждений

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Выдача разрешений на снос или пересадку зе-

леных насаждений (далее – муниципальная услуга).
1.2. Услуга предоставляется администраци-

ей МО «Заневское городское поселение» (далее 
администрация).

Непосредственным исполнителем муници-
пальной услуги является сектор ЖКХ и благо-
устройства администрации МО «Заневское го-
родское поселение» (далее - сектор). 

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на портале государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской 
области (далее - ПГУ ЛО).

1.3. Информация о местах нахождения и 
графике работы органов местного самоуправ-
ления Ленинградской области, предоставляющих 
муниципальную услугу, и их структурных под-
разделений, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, справочных телефонах и 
адресах электронной почты данных структурных 
подразделений, в том числе номере телефона 
-автоинформатора.

1.3.1. Местонахождение администрации и 
сектора: 195298, Ленинградская область, Всево-
ложский район, дер. Заневка, д. 48.

1.3.2.График работы:
Понедельник- четверг: 9.00-13.00, 14.00-

18.00, пятница: 9.00-13.00, 14.00-17.00.
1.3.3. Адрес портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) Ленинградской 
области и официальных сайтов органов испол-
нительной власти Ленинградской области в сети 
Интернет.

Электронный адрес портала государствен-
ных и муниципальных услуг Ленинградской обла-
сти: http://gu.lenobl.ru/;

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

Электронный адрес официального сай-
та администрации муниципального образо-
вания МО «Заневское городское поселение» 
http://www.zanevka.org

1.4. Порядок получения заявителями инфор-

мации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги, сведений о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использова-
нием портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области.

1.4.1. Информация о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги предоставляется:

- при личной явке заявителя в орган местного 
самоуправления;

- по телефону специалистами 8(812)400-26-09;
- на Интернет-сайте органа местного само-

управления;
- на портале государственных и муниципаль-

ных услуг Ленинградской области;
- по почте;
- по электронной почте.
 1.4.2. Информация по предоставлению му-

ниципальной услуги включает в себя:
- местонахождение органа местного само-

управления, включая схему проезда;
- график работы и справочные телефоны 

специалистов;
- перечень документов, которые заявитель 

должен представить для предоставления муници-
пальной услуги;

- административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги.

1.4.3. Должностное лицо, осуществляющее 
консультирование по телефону, сняв трубку, 
должно представиться, назвав наименование 
органа, в который обратился гражданин, свою 
должность, фамилию, имя и отчество.

1.4.4. Время консультации по телефону не 
должно превышать 10 минут. При невозможности 
специалиста, принявшего звонок, самостоятель-
но ответить на поставленные вопросы, телефон-
ный звонок должен быть переадресован (переве-
ден) другому работнику или же обратившемуся 
гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходи-
мую информацию, либо предложено обратиться 
с письменным обращением.

1.4.5. Консультирование по письменным об-
ращениям осуществляется в форме письменных 
ответов на письменные обращения заявителей. 
Регистрация письменного обращения осущест-
вляется в 15 минут при личном обращении (если 
письменное обращение поступает по почте, реги-
страция осуществляется в течение дня получения).

1.4.6. Руководитель определяет исполнителя 
для подготовки ответа по каждому конкретному 
письменному обращению.

1.4.7. Ответы на обращения должны со-
держать информацию на поставленные во-

просы, фамилию, инициалы и номер телефона 
исполнителя.

1.4.8. Ответ на обращение подписыва-
ется главой администрации либо лицом, его 
замещающим.                                                                                                                          

1.4.9. Указанный ответ направляется в пись-
менном виде в зависимости от способа обра-
щения заявителя за информацией или способа 
доставки ответа, указанного в письменном обра-
щении заявителя.

1.4.10. Срок направления указанного от-
вета составляет тридцать календарных дней со 
дня регистрации в администрации обращения 
заявителя.

1.5. Описание физических и юридических 
лиц (заявителей) и их представителей, имею-
щих право в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и законодательством 
Ленинградской области взаимодействовать с 
администрацией 

В качестве заявителей при предоставлении 
муниципальной услуги выступают физические 
или юридические лица (за исключением государ-
ственных органов и их территориальных органов, 
органов государственных внебюджетных фондов 
и их территориальных органов, органов местного 
самоуправления) либо их уполномоченные пред-
ставители, обратившиеся в орган, предоставляю-
щий муниципальные услуги, либо в организации, 
указанные в частях 2 и 3 статьи 1,  или в орга-
низации, указанные в пункте 5 статьи 2 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», с запросом о предостав-
лении муниципальной услуги, выраженным в уст-
ной, письменной или электронной форме.

1.6. Информация о местах нахождения и 
графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты многофункциональных 
центров предоставления государственных и му-
ниципальных услуг (МФЦ).

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в МФЦ. Заявители пред-
ставляют документы в МФЦ путем личной подачи 
документов. 

Информация о местах нахождения и графике 
работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в приложении № 3.

1.7. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги производится 
путем опубликования нормативных документов 
и настоящего административного регламента в 
официальных средствах массовой информации, 
а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления 
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 
приемные дни понедельник, четверг или по пред-
варительной 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 обра-

щении не должно превышать 15 минут.
б) письменно - почтовым отправлением по 

адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего ад-
министративного регламента;

в) по телефону. В случае предоставления ин-
формации заявителю по телефону, должностное 
лицо, осуществляющее консультирование, пред-
ставляется: называет наименование структурно-
го подразделения, в которое обратился гражда-
нин, свои должность, фамилию, имя и отчество. 

Консультация по телефону не должна превы-
шать 15 минут и включает следующее:

- информация о порядке предоставления му-
ниципальной услуги;

- перечень материалов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и принимае-
мых в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случаях, когда ответ, на поставленный в ходе 
личного приема заявителя  или его обращения по 
телефону, вопрос  требует предварительной под-
готовки или анализа информации, должностное 
лицо сектора  предлагает направить заявителю 
запрос в письменной форме.

г) электронной почтой - по адресу электрон-
ной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего 
административного регламента (ответ на запрос, 
также направляется в виде электронного доку-
мента на адрес электронной почты отправителя);

д) через Портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области: 
http://gu.lenobl.ru/.  Информация о ходе и резуль-
татах предоставления муниципальной услуги раз-

мещается в «личном кабинете» заявителя.
1.8. Информация о местонахождении адми-

нистрации, справочных телефонах структурных 
подразделений и МФЦ, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной 
услуги, размещается на информационных стен-
дах в помещениях администрации, в информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет на 
официальной странице администрации.

1.8.1. Информация о предоставлении муни-
ципальной услуги включает следующие сведения:

- график (режим) работы, приемные дни, но-
мера телефонов, адреса официальных сайтов и 
электронной почты структурных подразделений 
администрации, участвующих в предоставлении 
муниципальной  услуги;

- порядок предоставления муниципальной  
услуги в виде блок-схемы (блок-схема предо-
ставления муниципальной услуги представлена в 
приложении 1 к настоящему административному 
регламенту);

- особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме;

- порядок обжалования действий (бездей-
ствия) и решений, осуществляемых (принимаемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги;

- описание конечного результата предостав-
ления муниципальной  услуги;

- основания для отказа в организации и про-
ведении муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения в сфере организации 
и проведения общественных обсуждений;

- текст административного регламента с 
приложениями.

- формы бланков и образцы для заполнения; 
1.8.2. Указанная в пункте 1.8.1. информация 

размещается: 
- на информационных стендах, в помещени-

ях администрации (с обеспечением  свободного 
доступа граждан);

- на портале государственных и муниципаль-
ных услуг: http://www.gosuslugi.ru/

- на портале государственных и муниципальных 
услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/.

- на официальной интернет-странице 
администрации.

1.8.3. Ответ на письменное обращение за-
явителя предоставляется в простой, четкой и по-
нятной форме с указанием фамилии, имени, от-
чества, номера телефона исполнителя. 

Ответ на письменное обращение направля-
ется почтой (или в форме электронного докумен-
та, если это указано в обращении заявителя) в 
срок, не превышающий 30 календарных дней со 
дня регистрации письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на снос или пересадку зе-
леных насаждений».

2.2 Наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет адми-
нистрация МО «Заневское городское поселение»

2.3. Результат предоставления муниципаль-
ной услуги.

Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является выдача разрешения на 
снос или пересадку зеленых насаждений 
на территории муниципального   образова-
ния в виде постановления администрации,                                                                                                                   
либо мотивированный отказ в выдаче разре-
шения на снос зеленых насаждений. 

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги.

Срок рассмотрения документов для реше-
ния вопроса о выдаче разрешений на снос или 
пересадку зеленых насаждений составляет 30 
календарных дней с даты регистрации письмен-
ного обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации;
Федеральным законом от 10.02.2002 №7-ФЗ 

«Об охране окружающей среды»;
Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-

ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благопо-
лучии населения»;

Федеральный закон от 30.07.2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного са-
моуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 6.04. 2011 г. № 63-ФЗ 
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«Об электронной подписи»;
Приказ Министерства связи и массовых ком-

муникаций Российской Федерации от 13 апреля 
2012 г. № 107 «Об утверждении Положения о 
федеральной государственной информацион-
ной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое вза-
имодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме»;

Постановление Губернатора Ленинградской 
области от 06.08.1998 № 227-пг «О порядке 
определения и размерах восстановительной 
стоимости зеленых насаждений на территориях 
городов, поселков и других населенных пунктов 
Ленинградской области»;

Правовые акты органов местного самоуправ-
ления МО «Заневское городское поселение».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги с раз-
делением на документы и информацию, которые 
заявитель должен представить самостоятельно, 
и документы, которые заявитель вправе пред-
ставить по собственной инициативе, так как они 
подлежат представлению в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия;

Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подле-
жащих представлению заявителем:

2.6.1. Заявление о выдаче Разрешения, в ко-
тором указываются:

а) сведения о Заявителе:
- для юридического лица полное и (при на-

личии) сокращенное наименование, в том числе 
фирменное наименование, организационно-
правовая форма, фамилия, имя и (при наличии) 
отчество руководителя, место нахождения, кон-
тактный телефон, идентификационный номер 
налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для физического лица: фамилия, имя и (при 
наличии) отчество, место его жительства, данные 
документа, удостоверяющего его личность;

б) основание для сноса или пересадки зеле-
ных насаждений;

в) сведения о местоположении, количестве и 
видах зеленых насаждений;

г) предполагаемые сроки выполнения работ 
по сносу или пересадке зеленых насаждений;

д) в случае пересадки указание на предпо-
лагаемое место пересадки зеленых насаждений. 

2.6.2. К заявлению прикладываются документы:
а) При капитальном строительстве (рекон-

струкции) зданий, сооружений, дорог, комму-
никаций и других объектов капитального стро-
ительства, предусмотренных утвержденной и 
согласованной в установленном порядке градо-
строительной документацией: 

- копия схемы планировочной организации 
земельного участка с отображением решений 
из проектной документации  по планировке  и 
благоустройству территории;

- план-схема зеленых насаждений, находя-
щихся на земельном участке, в том числе зеле-
ных насаждений, подлежащих сносу.

б) При производстве земляных работ, свя-
занных с проведением инженерных изысканий 
для подготовки проектной документации, разме-
щением временных сооружений:

- копия документа, подтверждающего произ-
водство земляных работ, проведение инженер-
ных изысканий;  

- план-схема зеленых насаждений, находя-
щихся на земельном участке, в том числе зеле-
ных насаждений, подлежащих сносу.

в) В случае если зеленое насаждение являет-
ся больным, сухостойным, «карантинным» либо 
в случае произрастания зеленого насаждения с 
нарушением установленных строительных и са-
нитарных норм и правил:

- план-схема зеленых насаждений, находя-
щихся на земельном участке, в том числе зеле-
ных насаждений, подлежащих сносу.

г) При затемнении от деревьев жилых 
помещений:

- предписание органов государственного 
санитарно-эпидемиологического надзора об 
устранении нарушений требований санитарных 
правил или экспертное заключение о несоот-
ветствии естественной освещенности в жилых 
помещениях требованиям санитарных правил, 
выданное уполномоченным органом.

2.6.3. Документы, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе:

- выписка из Единого государственного рее-
стра юридических лиц;

- выписка из Единого государственного рее-
стра индивидуальных предпринимателей;                                                                                                                     

- правоустанавливающие документы на зе-
мельный участок;

- кадастровый паспорт земельного участка;
- разрешение на строительство (если снос 

осуществляется с целью расчистки территории 
под строительство объекта) 

Заявитель вправе по собственной инициа-
тиве представить документы, указанные в на-
стоящем пункте, необходимые в соответствии 
с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, находящиеся в распоряжении 
государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных им орга-
низаций (за исключением организаций, оказы-

вающих услуги, необходимые и обязательные для 
предоставления государственной услуги) и под-
лежащие представлению в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия.

2.6.4. Дополнительно заявитель вправе пред-
ставить любые документы, в обоснование сноса 
или пересадки зеленых насаждений по своему 
усмотрению.

2.7. Исчерпывающий перечень основа-
ний для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления му-
ниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством.

Основания для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Основания отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Признание недействительности уси-
ленной квалифицированной электронной подпи-
си заявителя согласно требованиям Федераль-
ного  закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», выявленное в результате 
ее проверки, в случае направления запроса в 
электронной форме.

2.9.2. Несоответствие заявления требованиям, 
установленным пунктом 2.6.1  раздела 2  насто-
ящего административного регламента, а также 
отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.2  
раздела 2 настоящего административного регла-
мента, в зависимости от оснований,  на которые 
ссылается заявитель при подаче заявления.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги и спо-
собы ее взимания в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, принимаемыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области.

За предоставление муниципальной услуги по 
выдаче разрешения на снос зеленых насажде-
ний плата не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги и 
при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги составляет 
15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

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

2.13.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, ко-
торые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для 
парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зда-
нию, в котором оказывается муниципальная ус-
луга, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов.

2.13.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

2.13.4. Вход в здание (помещение) оборуду-
ется, информационными табличками (вывеска-
ми), содержащими информацию о режиме его 
работы.

2.13.5. Помещения оборудованы пандуса-
ми, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидам, санитарно-техническими 
комнатами (доступными для инвалидов).

2.13.6. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников ОИВ 
(организации, МФЦ) для устранения препятствий, 
возникающих при предоставлении государствен-
ной услуги наравне с другими гражданами.

2.13.7. Вход в помещение и места ожида-
ния оборудованы кнопками, а также содержат 
информацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за сопро-
вождение инвалида.

2.13.8. Наличие визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предо-
ставления государственных услуг, знаков, выпол-
ненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13.9. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для собаки 
– поводыря и устройств для передвижения инва-
лида (костылей, ходунков).

2.13.10. Характеристики помещений при-
ема и выдачи документов в части объемно-пла-

нировочных и конструктивных решений, осве-
щения, пожарной безопасности, инженерного 
оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на 
территории Российской Федерации.      

2.13.11. Места ожидания и приема граж-
дан  оборудуются стульями или кресельными 
секциями, столами (стойками) для оформления 
документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги, канцелярскими принадлеж-
ностями, а также информационными стендами, 
содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения му-
ниципальной услуги. 

2.14. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.14.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении 
всех заявителей):

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной  услуги;

3) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и досто-
верной информации о государственной услуге 
в администрации, МФЦ, по телефону, на офици-
альном сайте органа, предоставляющего услугу, 
посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможно-
сти подать заявление о предоставлении муни-
ципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, 
а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате пре-
доставления муниципальной  услуги с использо-
ванием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.14.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная  услуга;

3) получение для инвалидов в доступной 
форме информации по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе об 
оформлении необходимых документов, о со-
вершении им других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий, сведений о ходе 
ее предоставления;

4) наличие возможности получения инвали-
дами помощи (при необходимости) от работни-
ков организации для устранения препятствий, 
мешающих получению услуг наравне с другими 
лицами.

2.14.3. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителей предостав-
лением муниципальной услуги;

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

5) наличие выбора способа получения ин-
формации о порядке предоставления муници-
пальной услуги с учетом возможностей и жела-
ния заявителей; 

6) полнота, актуальность, достоверность 
информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги и ее ходе, в том числе в 
электронной форме;

7) наглядность форм предоставления 
информации;

8) отсутствие обоснованных жалоб со сторо-
ны заявителей на действия (бездействие) долж-
ностных лиц при предоставлении услуги или на 
некорректное отношение к заявителям;

9) отсутствие судебных решений о нару-
шении порядка предоставления муниципаль-
ной  услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитыва-
ющие особенности предоставления муниципаль-
ных услуг в  электронной форме и в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администра-
цией. Предоставление муниципальной услуги 
в иных МФЦ осуществляется при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.15.1. МФЦ осуществляет:
- прием документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги;
- представление интересов заявителя при 

взаимодействии с администрацией, в том числе 
с использованием информационно-технологиче-
ской и коммуникационной инфраструктуры;

- представление интересов администрации 
при взаимодействии с заявителем; 

- информирование заявителя по вопросам 
предоставления муниципальной услуги; 

- выдачу заявителю  результата  предостав-
ления муниципальной  услуги (если иное не 
предусмотрено законодательством Российской 
Федерации);  

- взаимодействие с территориальными 
органами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных 
соглашений о взаимодействии, в том числе по-
средством направления межведомственного 
запроса с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфра-
структуры (при  необходимости);

- обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением муниципальной услуги.

2.15.2. В случае подачи документов в адми-
нистрацию через МФЦ уполномоченное долж-
ностное лицо, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, пред-

ставившего документы;
проводит проверку правильности заполне-

ния запроса; 
проверяет представленные документы на 

соответствие требованиям, указанным в пункте 
2.6 настоящего регламента;

осуществляет сканирование представлен-
ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
заявителю и виду обращения;

заверяет электронное дело электронной 
подписью (далее - ЭП);

направляет электронное дело в администра-
цию в день обращения заявителя в МФЦ;

на бумажных носителях (в случае необходи-
мости обязательного представления оригиналов 
документов) - в течение 3 (трех) рабочих дней со 
дня обращения заявителя, посредством курьер-
ской связи, с составлением описи передавае-
мых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписью уполно-
моченного специалиста.

2.15.3. По факту приема документов заяви-
телю выдается расписка.

2.15.4. Результат предоставления муници-
пальной услуги необходимые документы (справ-
ки, письма, решения и др.) уполномоченное 
должностное лицо направляет  в МФЦ для пере-
дачи заявителю:

в электронном виде в течение 1 (одного) 
рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе) в предоставлении услуги;

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

2.15.5. Документы должны быть направлены 
в МФЦ не позднее, чем за 2 (два) рабочих дня до 
окончания срока предоставления муниципаль-
ной услуги.

В день получения от администрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги, 
уполномоченное должностное лицо МФЦ инфор-
мирует заявителя по телефону о принятом ре-
шении и о возможности получения  заявителем 
документов. Дата и время телефонного звонка 
фиксируются. 

2.16. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронном виде через ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предо-
ставления муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с Федеральным законом  от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг».

2.16.1. Для получения муниципальной услуги че-
рез ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно:

- зарегистрироваться в Единой системе иденти-
фикации и аутентификации (далее – ЕСИА); 

- оформить квалифицированную  электронную 
подпись (далее – ЭП) (условие необязательное). 

2.16.2. Для подачи запроса через ПГУ ЛО за-
явитель должен выполнить следующие действия:

- пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

- в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить 
электронную форму запроса на оказание муни-
ципальной услуги и указать один из способов по-
лучения уведомлений, направляемых заявителю 
в ходе предоставления муниципальной  услуги и  
получения результата ее предоставления: 

а) в виде бумажного документа, который за-
явитель получает непосредственно при личном 
обращении или почтой;

б) в форме электронных документов, которые 
направляются заявителю электронной почтой.

- приложить к заявлению отсканированные до-
кументы, необходимые для получения услуги, и за-
верить их квалифицированной ЭП (при наличии);

- направить пакет электронных документов в 
ОМСУ через функционал ПГУ ЛО. 

2.16.3. При направлении электронных до-
кументов через ПГУ ЛО автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской об-
ласти (далее - АИС «Межвед ЛО») производится их 
автоматическая регистрация и присвоение уни-
кального номера дела. Не позднее рабочего дня 
следующего за отправкой  запроса номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.16.4. В случае, если запрос не был заве-
рен квалифицированной ЭП уполномоченное 
должностное лицо направляет заявителю при-
глашение на личный прием с указанием адреса 
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ОМСУ, даты и времени приема, номера очере-
ди, идентификационного номера приглашения, 
и перечень документов, которые необходимо 
представить. 

Датой начала административной процедуры 
по рассмотрению документации, в этом случае,  
будет считаться дата личного приема заявителя 
в ОМСУ.

Если заявитель явился позже назначенного 
времени, он обслуживается в порядке «живой» 
очереди. 

Если в назначенное время заявитель не 
явился на прием, запрос  и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО», а по истечении 30 кален-
дарных дней переводятся в архив.

2.16.5. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.6. настоящего регла-
мента и удостоверенных квалифицированной 
ЭП, датой регистрации запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги считается день пода-
чи запроса на ПГУ ЛО. 

2.16.6. Рассмотрение запроса и материа-
лов заявителя, полученных в форме электронных 
документов, осуществляется в том же порядке, 
что и рассмотрение запросов и материалов за-
явителей, полученных лично от заявителей или 
направленных по почте с учетом особенностей, 
установленных настоящим регламентом.

2.16.7. Ответственность за полноту и досто-
верность информации, представленной на бу-
мажном носителе и в электронном виде, несет 
заявитель.

2.16.8. Направление заявителем документа-
ции и запроса на предоставление  муниципаль-
ной услуги через МФЦ или в электронной форме 
через ПГУ ЛО  не отменяет необходимость уча-
стия заявителя в административных процедурах, 
предусмотренных  регламентом предоставления 
настоящей муниципальной услуги.

3. Информация об услугах, являющихся 
необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления данной муниципальной 
услуги получение иных услуг, которые являются 
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: 

1) прием, регистрация заявления и прилага-
емых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и представлен-
ных документов;

3) организация выезда членов комиссии 
администрации МО «Заневское городское по-
селение» для осмотра зеленых насаждений на 
указанный в заявлении земельных участок при 
участии заявителя (или его представителей);

4) выдача итогового документа;
4.2. Прием, регистрация заявления и прила-

гаемых к нему документов.
4.2.1. Основания для начала администра-

тивной процедуры.
Основанием для начала административной 

процедуры является подача заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги с прилагае-
мыми к нему документами в приемную админи-
страции МО «Заневское городское поселение» 
непосредственно или почтовым отправлением.

Заявление подается в соответствии с пун-
ктом 2.6.1 раздела 2 настоящего администра-
тивного регламента.

4.2.2. Сведения о должностных лицах, ответ-
ственных за выполнение каждого администра-
тивного действия, входящего в состав админи-
стративной процедуры.

Прием и регистрация документов осущест-
вляется сотрудниками сектора ЖКХ и благо-
устройства администрации.

Документы могут быть предоставлены заяви-
телем лично или направлены по почте.                                                                                                                       

Также документы могут быть представлены 
при обращении в МФЦ.

4.2.3. Содержание каждого административ-
ного действия, входящего в состав администра-
тивной процедуры, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения

Заявление и иные документы, представлен-
ные администрацию, регистрируются специали-
стом, указанным в подпункте 4.2.2 настоящего 
регламента, в электронной регистрационной си-
стеме делопроизводства в день их поступления.

Регистрация осуществляется путем простав-
ления на заявлении регистрационного штампа в 
правой нижней части лицевой стороны первой 
страницы – 15 минут (если документы поступают 
по почте, их регистрация осуществляется в тече-
ние дня получения).

Регистрационный штамп содержит полное 
наименование уполномоченного органа, дату и 
входящий номер. 

Второй экземпляр заявления с регистраци-
онным штампом органа местного самоуправ-
ления, передается заявителю, если документы 
представлены непосредственно заявителем.

Заявление и прилагаемые к нему документы 
передаются главе администрации не позднее 
рабочего дня, следующего за регистрацией.

Передача заявления и прилагаемых к 
нему документов с резолюцией главы  админи-

страции в течение одного дня в сектор ЖКХ и 
благоустройства.

Начальник сектора ЖКХ и благоустройства 
администрации определяет из числа сотрудни-
ков ответственного исполнителя.

4.2.4. Критерии принятия решений, в случае 
если выполнение административной процедуры 
(административного действия) связано с приня-
тием решений.

выполнение административной процедуры 
не связано с принятием решений.

4.2.5. Результат выполнения административ-
ной процедуры, а также (при наличии) способ 
фиксации, в том числе в электронной форме, и 
порядок его передачи.

Результатом административной процедуры 
является:

- зарегистрированное заявление, в правой 
нижней части лицевой стороны первой стра-
ницы, которого проставлен регистрационный 
штамп с указанием даты регистрации документа 
и его порядкового номера.

Способ фиксации – в электронной реги-
страционной системе делопроизводства.

4.3. Рассмотрение заявления и  представ-
ленных документов.

4.3.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры является передача зареги-
стрированных документов в сектор ЖКХ и благо-
устройства администрации.

4.3.2. Содержание каждого административ-
ного действия, входящего в состав администра-
тивной процедуры, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения.

Начальник сектора ЖКХ и благоустройства 
администрации  определяет из числа сотруд-
ников ответственного исполнителя для проверки 
представленных материалов на комплектность.

Срок проверки документов на комплект-
ность составляет 7 рабочих дней с даты их 
регистрации.

На основании заявления и представленных 
документов ответственный исполнитель в течение 
пяти дней делает запрос в организации, оказы-
вающие услуги на основе межведомственного и 
межуровнего взаимодействия:

- управление Федеральной службы государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии 
по Санкт-Петербургу и Ленинградской области 
о предоставлении выписки из Единого государ-
ственного реестра прав на недвижимое имуще-
ство (земельный участок, здание, сооружение) и 
сделок с ним на праве собственности заявителя;

- запрос в Комитет по управлению муници-
пальным имуществом  муниципального района о 
предоставлении сведений о правах на объекты 
недвижимого имущества заявителя и наличии 
подтверждающих документов.

- если заявитель является юридическим ли-
цом, запрос в ФНС России для предоставления  
выписки из Единого государственного реестра 
юридических лиц;

- если заявитель является индивидуаль-
ным предпринимателем, запрос  в ФНС Рос-
сии для предоставления выписки из Единого 
государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей.

- при капитальном строительстве (рекон-
струкции) зданий, сооружений, дорог, коммуни-
каций и других объектов капитального строитель-
ства, разрешение на строительство, выданное 
органами местного самоуправления.

4.3.3. Сведения о должностных лицах, ответ-
ственных за выполнение каждого администра-
тивного действия, входящего в состав админи-
стративной процедуры.

Проверку представленных материалов на 
комплектность, направление запросов осущест-
вляет сотрудник сектора ЖКХ и благоустройства 
администрации.

4.3.4. Критерии принятия решений, в случае 
если выполнение административной процедуры 
(административного действия) связано с приня-
тием решений.

По результатам рассмотрения принимается 
решение о соответствии или несоответствии до-
кументов, представленных заявителем, требова-
ниям пункта 2.6.2 раздела 2;

4.3.5. Результат выполнения административ-
ной процедуры, а также (при наличии) способ 
фиксации, в том числе в электронной форме, и 
порядок его передачи.

Результатом административной процедуры 
является:                                                                                                                          

- при соответствии заявления требованиям, 
указанным в пункте 2.6.1. раздела 2 настоящего 
административного регламента ответственный 
исполнитель организует направление запросов, 
обследование земельного участка с зелеными 
насаждениями. 

- в случае принятия решения о несоответ-
ствии заявления требованиям пункта 2.6.1 раз-
дела 2 настоящего административного регла-
мента ответственным исполнителем в 10-дневный 
срок с момента подачи заявления подготавлива-
ется и подписывается у главы администрации 
мотивированный отказ в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Возврат Заявителю представленных доку-
ментов осуществляется в течение 3 рабочих 
дней с принятия такого решения.

Заявитель вправе повторно направить заяв-
ление и прилагаемые документы после устране-
ния обстоятельств, послуживших основанием для 
вынесения решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

4.4. Организация выезда членов комиссии 

для осмотра зеленых насаждений на указанный 
в заявлении земельных участок при участии за-
явителя (или его представителей).

4.4.1. Основания для начала администра-
тивной процедуры.

Основанием для начала административной 
процедуры является получение ответов на за-
просы из организаций, оказывающих услуги на 
основе межведомственного и межуровневого 
взаимодействия. 

 4.4.2. Содержание каждого административ-
ного действия, входящего в состав администра-
тивной процедуры, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения.

Ответственный исполнитель в трехдневный 
срок с даты получения ответов на запросы орга-
низует выезд членов комиссии органа местного 
самоуправления (далее – члены комиссии) для ос-
мотра зеленых насаждений на указанный в заяв-
лении земельный участок при участии заявителя 
(или его представителей). По результатам обсле-
дования производится расчет восстановитель-
ной стоимости зеленых насаждений, заявленных 
к сносу (пересадке), и составляется акт оценки 
состояния зеленых насаждений. Обследование и 
составление акта производятся с участием вла-
дельца (представителя владельца) зеленых насаж-
дений, заявленных к сносу (пересадке).  

В акте указываются наименование, количе-
ство, состояние, диаметр ствола, порода и вос-
становительная стоимость зеленых насаждений, 
заявленных к сносу (пересадке), расчет которой 
осуществляется в установленном порядке, а так-
же вывод о возможности либо невозможности 
сноса (пересадки) зеленых насаждений. При 
пересадке указывается место пересадки зеле-
ных насаждений. Члены комиссии вправе реко-
мендовать обрезку зеленых насаждений.

Члены комиссии, участвующие в осмотре 
состояния зеленых насаждений, подписывают 
акт осмотра с расчетом восстановительной сто-
имости зеленых насаждений, либо при наличии 
правового обоснования – без расчета восста-
новительной стоимости зеленых насаждений.

Акт составляется в двух экземплярах, один из 
которых передается заявителю.                                                                                                                         

Ответственный исполнитель подготавливает 
проект разрешения на снос (пересадку, обрез-
ку) зеленых насаждений.

4.4.3. Сведения о должностных лицах, ответ-
ственных за выполнение каждого администра-
тивного действия, входящего в состав админи-
стративной процедуры.

Организацию выезда, подготовку акта ос-
мотра зеленых насаждений осуществляет со-
трудник сектора администрации (ответственный 
исполнитель).

4.4.4. Критерии принятия решений, в случае 
если выполнение административной процедуры 
(административного действия) связано с приня-
тием решений.

Если в ходе непосредственного обследова-
ния состояния зеленых насаждений, заявленных 
к сносу (пересадке), сделан вывод о возмож-
ности их сноса (пересадки), оплата восстано-
вительной стоимости является обязательной. 
Заявитель в течение 6 рабочих дней обязан 
оплатить восстановительную стоимость зеленых 
насаждений, указанную в акте. После предо-
ставления документа, подтверждающего оплату 
восстановительной стоимости зеленых насажде-
ний, заявителю выдается разрешение.

4.4.5. Результат выполнения административ-
ной процедуры, а также (при наличии) способ 
фиксации, в том числе в электронной форме, и 
порядок его передачи.

- направление мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги;

- подписание главой администрации разре-
шения на снос (пересадку, обрезку) зеленых на-
саждений в виде постановления администрации.

При обращении заявителя в МФЦ мотивиро-
ванный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги или разрешение на снос (пересадку, об-
резку) зеленых насаждений направляется в МФЦ 
либо непосредственно заявителю по почтовому 
адресу, указанному в заявлении.

4.5. Блок-схема последовательности дей-
ствий по предоставлению муниципальной услуги 
представлена в приложении 1 к настоящему ре-
гламенту.

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений ме-
тодических рекомендаций и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием решений ответственными лицами: 

5.1.1. Контроль за полнотой и качеством ис-
полнения муниципальной услуги включает в себя 
осуществление текущего контроля, проведение 
плановых и внеплановых проверок.

5.1.2. Текущий контроль за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными 
лицами положений настоящему административ-
ного регламента и иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации, Ленинградской 
области и органов местного самоуправления, 
устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятия реше-
ний ответственными лицами   осуществляется по-
стоянно уполномоченным лицом, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги:

5.2.1. Внеплановая проверка назначается по 
факту поступления обращения (жалобы) заявите-
ля о нарушениях, допущенных при предоставле-
нии муниципальной услуги, а также в случае по-
ступления в администрацию иной информации, 
указывающей на имеющиеся нарушения, и про-
водится в отношении конкретного обращения.

5.2.2. Плановая (комплексная) проверка на-
значается в случае поступления в администра-
цию в течение года более трех жалоб заявителей 
о нарушениях, допущенных при предоставлении 
муниципальной услуги, и проводится в отноше-
нии всей документации, касающейся оказания 
муниципальной услуги за последний квартал.

5.2.3. В случае отсутствия жалоб Заявителей 
периодичность плановых проверок определяет 
глава администрации.

5.2.4. Для проведения плановых проверок пре-
доставления муниципальной услуги формируется 
комиссия, в состав которой включаются должност-
ные лица и специалисты администрации.

5.2.5. В ходе осуществления внеплановых 
проверок выявляются нарушения:

- законов и иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации, Ленинградской 
области и органов местного самоуправления, 
связанных с предоставлением муниципальной 
услуги по документации (объекту), указанной в 
обращении Заявителя(ей);

- прав заявителей;
- требований настоящих методических 

рекомендаций;
- порядка и срока ответа на обращения 

заявителей.
5.2.6. В ходе осуществления плановых (ком-

плексных) проверок выявляются нарушения:
- законов и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, Ленинградской 
области и органов местного самоуправления, 
связанных с предоставлением муниципальной 
услуги в течение отчетного периода;

- прав заявителей;
- требований настоящих методических 

рекомендаций;
- порядка и срока ответа на обращения 

заявителей;
- оцениваются полнота и качество предо-

ставления муниципальной услуги.
5.3. Ответственность должностных лиц за ре-

шения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги.

5.3.1. Ответственные исполнители несут от-
ветственность за соблюдение порядка и сро-
ков проведения административных процедур, 
установленных настоящими методическими 
рекомендациями.

5.3.2. Ответственность специалистов отделов 
закрепляется в их должностных регламентах в со-
ответствии с требованиями законодательства.

5.3.3. При выявлении нарушений в действи-
ях сотрудника, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, к нему принимаются 
меры дисциплинарной ответственности в соот-
ветствии с действующим законодательством.

5.3.4. Граждане, их объединения и органи-
зации имеют право на любые предусмотрен-
ные действующим законодательством формы 
контроля за деятельностью администрации при 
предоставлении муниципальной услуги.

5.4. Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, определен-
ных административными процедурами, осущест-
вляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комите-
том экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области.

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

органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги, в том числе

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

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления 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 предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;
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5) отказ в предоставлении  муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в 
администрацию. Жалобы на решения, принятые 
главой администрации, подаются в вышестоя-
щий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно 
главой администрации.

Жалоба может быть направлена по по-
чте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального 
сайта администрации, единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг либо реги-
онального портала государственных и муници-
пальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.

6.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования явля-
ется подача заявителем жалобы, соответству-
ющей требованиям части 5 статьи 11.2 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего  муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель 

не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при нали-
чии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную и иную охраняемую законом тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администра-
цию,  подлежит рассмотрению должностным ли-
цом, наделенным полномочиями по рассмотре-
нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа администрации, должностного лица ад-
министрации, в приеме документов у заявите-
ля либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.7. Основания для приостановления рас-
смотрения жалобы не предусмотрены.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация  принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в фор-
ме отмены принятого решения, исправления до-
пущенных администрацией опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предус-
мотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами, а также в иных формах;

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

тия решения, указанного в пункте 6.8, заявителю 
в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивирован-
ный 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 в соот-
ветствии с законодательством Российской Феде-
рации, незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2016 г.                                                                                                                                    № 159
дер. Заневка

Об утверждении административного ре-
гламента  по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление адресной социальной 
помощи отдельным категориям  граждан, попав-
шим в трудную жизненную ситуацию, проживаю-
щим  в муниципальном образовании  «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области»

В соответствии с Федеральным законом «Об 
общих принципах организации местного само-
управления в РФ» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуг «Предо-
ставление адресной социальной помощи отдель-
ным категориям  граждан, попавшим в трудную 
жизненную ситуацию, проживающим  в муници-
пальном образовании  «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» в соответствии с прило-
жением к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

4. Контроль за исполнением постановления 
оставляю за собой. 

Вр. и. о. главы администрации
С. В. Мыслин

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление адресной социальной помощи отдельным категориям  граждан, 
попавшим в трудную жизненную ситуацию, проживающим  в муниципальном образовании  

«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги 
«Предоставление адресной социальной помо-
щи отдельным категориям  граждан, попавшим 
в трудную жизненную ситуацию, проживающим  
в муниципальном образовании  «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области»  (да-
лее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 

услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет 
администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее – администрация).  

1.2.2. Структурным подразделением, непо-
средственно осуществляющим предоставление 
муниципальной  услуги, является сектор социаль-
ного обслуживания, культуры, спорта и молодеж-

ной политики (далее - сектор).
1.3. Информация о месте нахождения и 

графике работы администрации   и сектора ука-
зана в приложении № 1 к настоящему админи-
стративному регламенту.

1.4. В предоставлении услуги не участвуют 
иные органы местного самоуправления, органи-
зации и их структурные подразделения. 

1.5. Услуга посредством МФЦ не 
предоставляется.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг Ленинградской области в сети 
Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого Портала государственных и 
муниципальных 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 информа-
цию о предоставлении муниципальной услуги, 
а также об органах, предоставляющих муници-
пальную услугу (участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги).

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

а) устно - по адресу, указанному приложе-
нии № 1 к настоящему административному ре-
гламенту в приемные дни

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником и специалистами сектора.
Время консультирования при личном обра-

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

отправления по адресу, указанному в приложе-
нии № 1 к настоящему административному ре-
гламенту (ответ направляется по адресу, указан-
ному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в 
приложении № 1 к настоящему административ-
ному регламенту.

При ответах на телефонные звонки долж-
ностное лицо сектора подробно в вежливой 
форме информируют заявителя. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с информа-
ции о наименовании сектора.

В случае, если должностное лицо сектора не 
уполномочено давать консультации заявителю, 
сообщается номер телефона, по которому мож-
но получить необходимую информацию.

В случае, если вопрос требует предвари-
тельной подготовки и анализа информации, за-
явителю предлагается направить запрос в пись-
менной форме.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в приложении № 1 к настоящему админи-
стративному регламенту (ответ на запрос, на-
правленный по электронной почте, направляется 
в виде электронного документа на адрес элек-
тронной почты отправителя запроса).

1.9. Заявителями, обратившимися за получе-
нием муниципальной услуги, могут быть: 

- физические лица, проживающие на терри-
тории муниципального образования «Заневское 
городское поселение».

1.10. При предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется взаимодействие с юри-
дическими лицами, подведомственными орга-
нам местного самоуправления, и участвующие 
в предоставлении муниципальных услуг, в рас-
поряжении которых находятся сведения, содер-
жащие информацию о регистрации заявителя и 
членов его семьи по месту жительства.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление адресной социальной помо-
щи отдельным категориям  граждан, попавшим 
в трудную жизненную ситуацию, проживающим  
в муниципальном образовании  «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области»

2.2. Наименование органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет администрация му-
ниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги 
является сектор социального обслуживания, 
культуры, спорта и молодежной политики адми-
нистрации.   

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: 

решение о предоставлении адресной со-
циальной помощи;

отказ в предоставлении адресной соци-
альной помощи.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги составляет не более 30 календарных 
дней со дня подачи заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
-  Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 07.02.1992 № 2300-

1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральный закон от 28.12.2013 № 442-

ФЗ «Об основах социального обслуживания 
граждан в Российской Федерации»;

- иные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для получения адресной социальной помо-
щи заявитель подает (направляет почтой) в адми-
нистрацию или представляет лично следующие 
документы:

а) заявление в письменной форме, с указа-
нием причины обращения за адресной социаль-
ной помощью в установленной форме;

б) документ удостоверяющий личность за-
явителя и членов его семьи; 

в) справки, подтверждающие  доходы заяви-
теля и членов его семьи за три последних кален-
дарных месяца до месяца обращения за адрес-
ной социальной помощью;

г) копию 1-го листа сберегательной книжки 
или реквизиты счета, открытого на имя заявителя 
в любом операционном офисе Северо-Запад-
ного банка ОАО «Сбербанк России».     

По своему желанию заявитель дополнитель-
но может представить иные документы, которые, 
по его мнению, имеют значение для предостав-
ления муниципальной услуги.

Документы, представляемые заявителем, 
должны соответствовать следующим требованиям:

фамилия, имя и отчество (при наличии) за-
явителя, его адрес места жительства, телефон 
(если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачер-
кнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных поврежде-

ний, наличие которых допускает многозначность 
истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения му-
ниципальной услуги, могут быть представлены 
как в подлинниках, так и в копиях, заверенных 
выдавшей документы организацией или нотари-
ально. В отношении предъявляемых документов 
специалист заверяет копию документа на осно-
вании подлинника этого документа.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области для предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги, ко-
торые находятся в распоряжении иных органи-
заций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, подлежащих представлению в 
рамках межведомственного информационного 
взаимодействия или которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе:

- справка о регистрации по форме № 9 на 
заявителя и членов его семьи.

2.8. Заявитель вправе представить доку-
менты, указанные в пункте 2.7, по собствен-
ной инициативе.

2.9. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

документы не соответствуют установленным 
требованиям;

документы содержат противоречивые 
сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномо-
чий на представительство заявителя.

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

несоответствие заявления требованиям, 
предусмотренным в настоящем административ-
ном регламенте;

не представлены документы, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя;

недостоверность сведений, содержащихся в 
документах.

Решение об отказе в предоставлении адрес-
ной социальной помощи должно содержать ос-
нование отказа.

2.12. Муниципальная услуга предоставляет-
ся бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составля-
ет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги регистрируется  в следующие 
сроки:

при личном обращении - в день поступления 
запроса;

при направлении запроса в письменном 
виде  - не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления;

при направлении запроса в форме элек-
тронного документа при наличии технической 
возможности - в течение 1 рабочего дня с даты 
получения запроса. 
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2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации.

2.15.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специ-
альных автотранспортных средств инвалидов, 
которые не должны занимать иные транспорт-
ные средства. Инвалиды пользуются места-
ми для парковки специальных транспортных 
средств бесплатно. 

2.15.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам. Вход в помещение и вы-
ход из него оборудуются информационными та-
бличками (вывесками), содержащими информа-
цию о режиме его работы, а также лестницами 
с поручнями и пандусами, позволяющими обе-
спечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
расширенными проходами, позволяющими обе-
спечить свободный доступ лиц с ограниченными 
возможностями передвижения, включая лиц, ис-
пользующих кресла-коляски. Вход в помещение и 
места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов для вызова работника, ответственно-
го за сопровождение инвалида.

2.15.4. Характеристики помещений приема 
и выдачи документов в части объемно-планиро-
вочных и конструктивных решений, освещения, 
пожарной безопасности, инженерного обору-
дования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на тер-
ритории Российской Федерации.      

2.15.5. Помещения приема и выдачи до-
кументов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема заяви-
телей, санитарно-технические комнаты, доступ-
ные для инвалидов. 

2.15.6. Места ожидания и места для инфор-
мирования оборудуются стульями, кресельны-
ми секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением 
на них бланков документов, необходимых для 
получения государственных и муниципальных 
услуг, канцелярскими принадлежностями, а 
также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения государственных 
и муниципальных услуг, и информацию о часах 
приема заявлений. Предусмотрено наличие 
мест повышенного удобства с дополнительным 
местом для собаки - поводыря и устройств для 
передвижения инвалида (костылей, ходунков), а 
также визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.15.7. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.15.8. При необходимости инвалиду пре-
доставляется помощник из числа работников 
администрации для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муници-
пальной услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги:

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) обеспечение беспрепятственного досту-
па лиц с ограниченными возможностями пере-
движения к помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга;

4) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу.

2.16.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалида-
ми помощи (при необходимости) от работников 
администрации для преодоления барьеров, меша-
ющих получению услуг наравне с другими лицами.

2.16.2. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления му-
ниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессио-
нализмом должностных лиц Администрации;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципаль-
ной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, подан-
ных в установленном порядке

2.17. Иные требования, в том числе учитыва-
ющие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной ус-
луги посредством МФЦ не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронной форме не предусмотрено.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставле-
ния 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;
- рассмотрение документов;
- направление межведомственных запросов;
- принятие решения о выдаче или об отказе в 

предоставлении адресной социальной помощи;
- подготовка распоряжения главы админи-

страции о предоставлении адресной социальной 
помощи отдельным категориям  граждан, попав-
шим в трудную жизненную ситуацию, проживаю-
щим  в муниципальном образовании  «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

Последовательность административных 
действий (процедур) по предоставлению му-
ниципальной услуги отражена в блок-схеме, 
представленной в Приложении № 3 к настоя-
щему административному регламенту.

4.1.1. Сектору администрации и их должност-
ным лицам запрещено требовать от заявителя 
при осуществлении административных процедур:

- представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

- представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», а также 
документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, включенных в перечни, предусмотрен-
ные частью 1 статьи 9 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных ус-
луг», а также документов и информации, предо-
ставляемых в результате оказания таких услуг).

4.2. Прием документов.
Основанием для начала административной 

процедуры является обращение заявителя, пре-
тендующего на получение муниципальной услуги.

Специалист администрации выполняет сле-
дующие действия:

удостоверяет личность заявителя (при лич-
ном обращении заявителя);

принимает документы, указанные в пункте 
2.6 административного регламента.

Срок исполнения данной административной 
процедуры составляет не более 15 минут.

4.3. Рассмотрение документов.
Специалист администрации осуществляет 

проверку представленных заявителем докумен-
тов согласно перечню п. 2.6. административного 
регламента, на достоверность сведений, содер-
жащихся в документах.

4.4. Направление межведомственных 
запросов.

На основании заявления и предоставленных 
документов, специалист ответственный за пре-
доставление муниципальной услуги в течение 

трех дней делает запрос в организации, ока-
зывающие межведомственное и межуровневое 
взаимодействие:

запрос в подведомственные органам мест-
ного самоуправления организации, участвую-
щие в предоставлении муниципальных услуг о 
предоставлении справки о регистрации по фор-
ме № 9 на заявителя и членов его семьи.

4.5. Принятие решения о выдаче или об от-
казе в выдаче справки об иждивении.

Специалист администрации:
осуществляет формирование необходимой 

информации;
при установлении факта отсутствия необхо-

димых документов, несоответствия представлен-
ных документов уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной 
услуги, объясняет заявителю содержание выявлен-
ных недостатков и предлагает принять меры по их 
устранению, возвратив заявителю представленные 
документы и пояснив, что возврат документов не 
препятствует повторному обращению заявителя.

4.6. Подготовка постановления администра-
ции о предоставлении адресной социальной 
помощи отдельным категориям  граждан, попав-
шим в трудную жизненную ситуацию, проживаю-
щим  в муниципальном образовании  «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области;

- предоставление адресной социальной 
помощи.

При положительном результате проверки 
документов специалист администрации готовит 
проект постановления администрации о предо-
ставлении адресной социальной помощи отдель-
ным категориям  граждан, попавшим в трудную 
жизненную ситуацию, проживающим  в муници-
пальном образовании  «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области;

- предоставление адресной социальной 
помощи.

Результатом исполнения административной 
процедуры является постановление  админи-
страции о предоставлении адресной социаль-
ной помощи отдельным категориям  граждан, 
попавшим в трудную жизненную ситуацию, про-
живающим  в муниципальном образовании  «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской обла-
сти, подписанное главой администрации.

4.7. Предоставление адресной социальной 
помощи. 

Основанием для начала исполнения админи-
стративной процедуры является предоставление 
полного пакета документов, указанного в п. 2.6 
настоящего административного регламента.

Результатом исполнения административной 
процедуры является подписанное главой адми-
нистрации распоряжение о предоставлении 
адресной социальной помощи отдельным кате-
гориям  граждан, попавшим в трудную жизнен-
ную ситуацию, проживающим  в муниципальном 
образовании  «Заневское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области, подписанное главой 
администрации.

Документ составляется на бланке 
администрации.

Срок исполнения данной административной 
процедуры составляет не более 1 часа.

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием решений ответ-
ственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет должностное лицо 
администрации, назначенное распоряжением 
главы администрации. Контроль осуществляется 
путем проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, соблю-
дения работниками административных процедур 
и правовых актов Российской Федерации и Ле-
нинградской области.

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными лица-
ми структурных подразделений администрации, 
ответственных за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги, проверок со-
блюдения и исполнения положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

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

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

действие) должностных лиц  администрации, 
ответственных за предоставление муниципаль-
ной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-

ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается распоря-
жение главы администрации контролирующего 
органа о проведении проверки исполнения ад-
министративных регламентов по предоставле-
нию муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, 
выявленные в ходе проверки, или отсутствие тако-
вых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услу-
ги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внеплано-
вой проверки в акте отражаются результаты про-
верки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Руководитель сектора администрации несет 
персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники сектора администрации при пре-
доставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном 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  муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебно-
го) обжалования является решение, действие 
(бездействие) администрации, сектора, долж-
ностного лица, муниципальных служащих, от-
ветственных за предоставление  муниципаль-
ной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными 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 
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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, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной 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 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассма-
триваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных 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 
требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муници-
пальных услуг». 

При необходимости в подтверждение своих 
доводов заявитель прилагает к жалобе необходи-
мые документы и материалы, подтверждающие 
обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном поряд-
ке указывается:

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего

Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного сро-
ка таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

6.7. Основания для приостановления рас-
смотрения жалобы не предусмотрены. Ответ на 
жалобу не дается в случаях, предусмотренных 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации».

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в фор-
ме отмены принятого решения, исправления до-
пущенных органом, предоставляющим  муници-
пальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной ус-
луги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми 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.

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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2016 г.                                                                                                                                   № 160
дер. Заневка

Об утверждении административного ре-
гламента  по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием заявлений и организация вре-
менного трудоустройства несовершеннолетних 
граждан в возрасте от 14 до 18 лет  в свобод-
ное от учебы время»

В соответствии с Федеральным законом 
«Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации» от 
06.10.2003 года № 131-ФЗ, Федеральным зако-
ном от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуг «При-
ем заявлений и организация временного тру-

доустройства несовершеннолетних граждан в 
возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы 
время» в соответствии с приложением к настоя-
щему постановлению.

2. Постановление от 24.07.2012 г. № 259 
«Об утверждении административного регламен-
та по предоставлению муниципальной услуги 
«Приём заявлений и организация временного 
трудоустройства несовершеннолетних граждан 
в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы 
время» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в средствах массовой информации. 

4. Настоящее постановление вступает в силу 
с момента его опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления 
оставляю за собой.

Вр. и. о. главы администрации
С. В. Мыслин

Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и организация временного трудоустройства
несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет 

в свободное от учебы время»

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги 
«Прием заявлений и организация временного 
трудоустройства несовершеннолетних граждан 
в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы 
время» (далее – муниципальная 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 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее – администрация).  

1.2.2. Структурным подразделением, непо-
средственно, осуществляющий предоставление 
муниципальной услуги, является сектор социаль-
ного обслуживания, культуры, спорта и молодеж-
ной политики (далее - сектор).

1.3. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы администрации и сектора указана 
в приложении № 1 к настоящему администра-
тивному регламенту.

1.4. Информация о местах нахождения и 
графике работы администрации и организаци-
ях, участвующих в предоставлении муниципаль-
ной услуги указаны в приложении № 2 к настоя-
щему административному регламенту.

1.5. Услуга посредством МФЦ не 
предоставляется.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг Ленинградской области в сети 
Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого Портала государственных и 
муниципальных 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 так-
же об органах предоставляющих муниципальную 
услугу (участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги).

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 приложе-
нии № 1 к настоящему административному ре-
гламенту, в приемные дни

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником и специалистами сектора.
Время консультирования при личном обра-

щении не должно превышать 15 минут.
б) посредством обращения граждан непо-

средственно в сети Интернет на сайте муници-
пального образования

в) по справочному телефону, указанному в 
приложении № 1 к настоящему административ-
ному регламенту.

При ответах на телефонные звонки долж-
ностное лицо сектора подробно в вежливой 
форме информируют заявителя. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с информа-
ции о наименовании сектора.

В случае, если должностное лицо сектора не 
уполномочено давать консультации заявителю, 
сообщается номер телефона, по которому мож-
но получить необходимую информацию.

В случае, если вопрос требует предвари-
тельной подготовки и анализа информации, за-
явителю предлагается направить запрос в пись-
менной форме.

г) по электронной почте путем направления 

запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в приложении № 1 к настоящему админи-
стративному регламенту (ответ на запрос, на-
правленный по электронной почте, направляется 
в виде электронного документа на адрес элек-
тронной почты отправителя запроса).

1.9. Заявителями, обратившимися за получе-
нием муниципальной услуги, могут быть: 

- несовершеннолетние граждане в возрасте 
от 14 до 18 лет, изъявившие желание трудиться в 
свободное от учебы время или в период каникул, 
не имеющие медицинских противопоказаний для 
выполнения работ и имеющие согласие родите-
лей (опекунов или попечителей).

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование услуги: Прием заявлений 
и организация временного трудоустройства не-
совершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 
18 лет в свободное от учебы время. 

2.2. Наименование органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет администрация муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области.

 Структурным подразделением, ответ-
ственным за предоставление муниципальной 
услуги, является сектор социального обслужи-
вания, культуры, спорта и молодежной полити-
ки администрации.

Организации, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги, указаны в прило-
жении № 2 к настоящему административному 
регламенту.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: 

- оформление по срочному договору граж-
дан в возрасте от 14 до 18 лет на временные ра-
боты и, по их окончании, выплата установленной 
заработной платы

- мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги по форме согласно при-
ложению № 5 к настоящему аадминистративно-
му регламенту.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги 
составляет 30 календарных  дней с момента при-
ема и регистрации заявления в администрации.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» ;

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

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

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-
ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Рос-
сийской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-
ФЗ «Об информации, информационных техноло-
гиях и о защите информации»;

- Федеральный Закон №120 от 24.06.1999 
«Об основах системы профилактики безнадзор-
ности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Ленинградской области от 
13.12.2011 №105-ОЗ «О государственной моло-
дежной политике в Ленинградской области»;

- Устав муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области;

- иные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для получения муниципальной услуги заяви-
тель подает в  орган местного самоуправления, 
заявление по форме согласно приложению № 3 
к настоящему административному регламенту, а 
также следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность 
заявителя;

- письменное согласие получателя муници-
пальной услуги по форме согласно приложению 
№ 6 к настоящему административному регла-
менту на обработку персональных данных;

- медицинская справка, подтверждающая про-
хождение обязательного медицинского осмотра; 

- заявления родителей (опекуна, попечителя) 
о согласии на трудоустройство; 

- страховое свидетельство государственно-
го пенсионного страхования;

- свидетельство о постановке на налого-
вый учет.

- сберегательная книжка или реквизиты кар-
ты Сбербанка РФ, счет зарплатный.

2.7. Для получения данной услуги не требует-
ся предоставление иных документов, находящих-
ся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и подведом-
ственным им организаций и подлежащих предо-
ставлению в рамках межведомственного инфор-
мационного 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 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

- предоставление заявителем неправильно 
оформленных документов;

- отсутствие в заявлении незаполненных обя-
зательных полей, неоговоренных исправлений, 
не позволяющих однозначно истолковать содер-
жание заявления;

- отсутствие полного комплекта документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые заявитель обязан предста-
вить самостоятельно.

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

- медицинские противопоказания;
- отсутствие свободных мест в молодежных 

трудовых бригадах;
- возраст ребенка, не соответствующий 

установленному законодательством;
- в письменном обращении отсутствует фа-

милия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не подда-
ется прочтению, о чем сообщается заявителю, 
направившему обращение, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, содержащие угрозы 
жизни, здоровью и имуществу муниципального 
служащего, а также членам его семьи, обраще-
ние оставляется без ответа по существу постав-
ленных в нем вопросов и сообщается заявителю о 
недопустимости злоупотребления правом.

2.12. Муниципальная услуга предоставляет-
ся бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составля-
ет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации письменного за-
проса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги регистрируется в следующие 
сроки:

при личном обращении в орган местного са-
моуправления, образовательную организацию - 
в день обращения;

при направлении запроса почтовой связью 
в орган местного самоуправления,  образова-
тельную организацию -  в день поступления;

2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации.

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-планиро-
вочных и конструктивных решений, освещения, 
пожарной безопасности, инженерного обору-
дования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на тер-
ритории Российской Федерации.      

2.15.5. Помещения приема и выдачи до-
кументов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема за-
явителей, санитарно-технические комнаты, до-
ступные для инвалидов. 

2.15.6. Места ожидания и места для инфор-
мирования оборудуются стульями, кресельны-
ми секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением 
на них бланков документов, необходимых для 
получения государственных и муниципальных 
услуг, канцелярскими принадлежностями, а 
также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения государственных 
и муниципальных услуг, и информацию о часах 
приема заявлений. Предусмотрено наличие 
мест повышенного удобства с дополнительным 
местом для собаки - поводыря и устройств для 
передвижения инвалида (костылей, ходунков), а 
также визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.15.7. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.15.8. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников адми-
нистрации, для преодоления барьеров, возника-
ющих при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги:

2.16.1.1. Показатели доступности муници-
пальной услуги (общие, применимые в отноше-
нии всех заявителей):

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) обеспечение беспрепятственного досту-
па лиц с ограниченными возможностями пере-
движения к помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга;

4) режим работы администрации, Органи-
зации, обеспечивающий возможность подачи 
заявителем запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу.

2.16.1.2. Показатели доступности муници-
пальной услуги (специальные, применимые в от-
ношении инвалидов:

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальной услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инва-
лидами помощи (при необходимости) от работ-
ников администрации, Организации для пре-
одоления барьеров, мешающих получению услуг 
наравне с другими лицами.

2.16.2. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессио-
нализмом должностных лиц администрации;

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

5) осуществление не более одного взаимо-
действия заявителя с должностными лицами ад-
министрации, организации при получении муни-
ципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, органи-
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зации, поданных в установленном порядке
2.17. Иные требования, в том числе учитыва-

ющие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной ус-
луги посредством МФЦ не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронной форме не предусмотрено.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставле-
ния 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 последовательность следующих 
административных процедур:

- прием документов на предоставление му-
ниципальной услуги и регистрации заявления в 
журнале регистрации заявлений;

- рассмотрение предоставленных документов;
- принятие решения о предоставлении ме-

ста в молодежных трудовых бригадах или реше-
ния об отказе в предоставлении места в моло-
дежных трудовых бригадах;

- подготовка необходимой информации и 
направление письменного ответа на обращение 
по результатам его рассмотрения;

- издание распоряжения о приеме на работу.
Последовательность административных дей-

ствий (процедур) по предоставлению муници-
пальной услуги отражена в блок – схеме, пред-
ставленной в приложении № 4 к настоящему 
административному регламенту.

4.1.1. Сектору администрации и их должност-
ным лицам запрещено требовать от заявителя 
при осуществлении административных процедур:

- представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

- представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», а также 
документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, включенных в перечни, предусмотрен-
ные частью 1 статьи 9 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных ус-
луг», а также документов и информации, предо-
ставляемых в результате оказания таких услуг).

4.2. Прием обращения, необходимого для 
оказания муниципальной услуги.

Должностное лицо сектора администрации, 
ответственное за прием документов:

Проводит первичную проверку представлен-
ного заявления, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;
- фамилии, имена, отчества, адреса мест 

жительства написаны полностью.
Вносит в установленном порядке в журнал 

регистрации заявлений на приеме запись о при-
еме заявления.

Общий максимальный срок выполнения дей-
ствия не может превышать 15 минут.

По результатам административной проце-
дуры по приему документов должностное лицо, 
ответственное  за прием документов, форми-
рует дело заявителя и передает его должност-
ному  лицу, ответственному за рассмотрение и 
оформление документов для предоставления  
муниципальной услуги.

Общий максимальный срок формирования 
личного дела заявителя не должен превышать 
15 минут. 

4.2.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры является получение ответ-
ственным исполнителем заявления о предостав-
лении муниципальной услуги без приложения 
документов, указанных в пункте 2.6  администра-
тивного регламента.

4.2.2. Ответственными за предоставление 
услуги являются должностные лица  администра-
ции: начальник и специалисты сектора.

4.2.3. Критериев принятия решений при вы-
полнении данной административной процедуры 
не имеется.

4.2.4. Результатом выполнения администра-
тивной процедуры является включение в банк 
претендентов на трудоустройство.

4.2.5. Принятие решения о предоставлении 
места для трудоустройства в молодежной трудо-
вой бригаде или решения об отказе в предостав-
лении места для трудоустройства в молодежной 
трудовой бригаде.

Должностное лицо администрации в ходе 
рассмотрения заявлений и документов, при-
ложенных к ним, проверяет соответствие пред-
ставленных документов перечню требуемых от 
заявителя документов в соответствии с пунктом 
2.6 настоящего административного регламента 
и на предмет возможного отказа в приёме заяв-
ления и оказании услуги в соответствии с пункта-
ми 2.10. и 2.11. настоящего административного 
регламента 

Критерий принятия решения: принятие ре-
шения о предоставлении места (путевки) в ла-
гере или решения об отказе в предоставлении 
места в лагере по результатам рассмотрения 
заявлений и документов, приложенных к ним, 
осуществляется в соответствии с перечнями ос-
нований для отказа в приёме заявления и оказа-
ния услуги, приведёнными в пунктах 2.10 и 2.11 
настоящего административного регламента.

4.3. Подготовка необходимой информации и 
направление письменного ответа на обращение 
по результатам его рассмотрения.

Исполнитель готовит проект ответа на пись-
менное обращение и в течение установленных 
резолюцией сроков исполнения в порядке дело-
производства.

Уполномоченное должностное лицо рас-
сматривает проект ответа, подготовленный ис-
полнителем, и, в случае выявления нарушений 
требований, установленных в настоящем адми-
нистративном регламенте, направляет проект 
ответа исполнителю на доработку.

При выявлении соблюдения установленных 
требований, должностное лицо органа местного 
самоуправления, образовательной организации 
собственноручно визирует ответ на письменное 
обращение заявителя.

После подписания проекта ответа на пись-
менное обращение заявителя уполномоченным 
должностным лицом ответ передается сотруднику, 
ответственному за направление ответа заявителю.

Сотрудник отправляет ответ заявителю по по-
чтовому адресу и (или) адресу электронной по-
чты, указанному в письменном обращении.

Результатом исполнения административного 
действия является официальный ответ уполно-
моченного должностного лица, содержащий ин-
формацию о оформлении по срочному догово-
ру гражданина(нки) в возрасте от 14 до 18 лет на 
временные работы и, по их окончании, выплата 
установленной заработной платы лагере или ре-
шения об отказе в оформлении.

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений ад-
министративного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет должностное лицо 
администрации, назначенное распоряжением 
администрации. Контроль осуществляется путем 
проведения проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, соблюдения 
работниками административных процедур и 
правовых актов Российской Федерации и Ленин-
градской области.

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными лица-
ми структурных подразделений администрации, 
ответственных за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги, проверок со-
блюдения и исполнения положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

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

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

действие) должностных лиц  администрации, 
ответственных за предоставление муниципаль-
ной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осущест-
вления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги.

В целях осуществления контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги проводятся плановые и внеплано-
вые проверки. 

Плановые проверки предоставления муни-
ципальной услуги проводятся не чаще одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контролиру-
ющим 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается распоря-
жение администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки со-
ставляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или 
отсутствие таковых, а также выводы, содержа-
щие оценку полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нару-
шений. При проведении внеплановой проверки 
в акте отражаются результаты проверки фак-
тов, изложенных в обращении, а также выводы 
и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выпол-
нение административных действий, предусмо-
тренных настоящим административным регла-
ментом, несут персональную ответственность 
за соблюдением требований действующих 
нормативных правовых актов, в том числе за 
соблюдением сроков выполнения администра-
тивных действий, полноту их совершения, со-
блюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

Руководитель сектора администрации несет 
персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники сектора администрации при пре-
доставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном 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 (без-
действия) должностных лиц, предоставляющих 
муниципальную услугу, а также принимаемых 
ими решений в ходе предоставления муници-
пальной услуги в досудебном (внесудебном) и 
судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление  муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услу-
ги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми 
актами;

6) затребование с заявителя при предо-
ставлении государственной или муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нор-
мативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными пра-

вовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах либо наруше-
ние установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме 
в администрацию.  Жалобы на решения, приня-
тые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоя-
щий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, 
через МФЦ, использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг либо реги-
онального портала государственных и муници-
пальных 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 
требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муници-
пальных услуг». 

В письменной жалобе в обязательном поряд-
ке указывается:

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего

Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случа-
ях, установленных статьей 11.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», при условии, что это 
не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, и если указанные ин-
формация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную ох-
раняемую законом тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного сро-
ка таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных органом, предоставляющим  
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми 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.

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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2016 г.                                                                                                                                   № 161
дер. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента  по предоставлению муниципальной услу-
ги «Предоставление информации о времени и 
месте проведения мероприятий, проводимых в 
муниципальном образовании «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области»

В соответствии с Федеральным законом «Об 
общих принципах организации местного само-
управления в РФ» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуг «Пре-
доставление информации о времени и месте 
проведения мероприятий, проводимых в муни-

ципальном образовании «Заневское городское 
поселение» в соответствии с приложением к на-
стоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 
24.07.2012 г. № 260 «Об утверждении адми-
нистративного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление инфор-
мации о времени и месте проведения меропри-
ятий, проводимых в МО «Заневское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» считать утра-
тившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
оставляю за собой.

Вр. и. о. главы администрации                                                                     
С. В. Мыслин

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, 
проводимых в муниципальном образовании «Заневское городское поселение»

Всеволожского муниципального района
Ленинградской области»

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услу-
ги «Предоставление информации о времени и 
месте проведения мероприятий, проводимых 
в муниципальном образовании «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области» 
(далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, и его структурного подразделения, 
ответственного за предоставление муници-
пальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предостав-
ляет администрация муниципального обра-
зования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области (далее – администрация).  

1.2.2. Структурным подразделением, не-
посредственно осуществляющим предостав-
ление муниципальной  услуги, является сектор 
социального обслуживания, культуры, спорта и 
молодежной политики администрации (далее - 
сектор).

1.3. Информация о месте нахождения и 
графике работы администрации   и сектора 
указана в приложении № 1 к настоящему ад-
министративному регламенту.

1.4. Информация о местах нахождения и 
графике работы организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги (далее 
– организация), указана в приложении № 2 к 
настоящему административному регламенту.

1.5. Услуга посредством МФЦ не 
предоставляется.

1.6. Адрес портала государственных и му-
ниципальных услуг Ленинградской области в 
сети Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в сети Интер-
нет (ЕПГУ):  www.gosuslugi.ru.

Адрес официального сайта администра-
ции в сети Интернет: www.zanevka.org.

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Админи-
страции в сети Интернет содержит информа-
цию о предоставлении муниципальной услуги, 
а также об органе, предоставляющем муници-

пальную услугу (участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги).

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

а) устно - по адресу, указанному в прило-
жении №1 к настоящему административному 
регламенту в приемные дни

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником и специалистами сектора 

администрации.
Время консультирования при личном обра-

щении не должно превышать 15 минут.
б) посредством обращения граждан непо-

средственно в сети Интернет на сайте муници-
пального образования

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

При ответах на телефонные звонки долж-
ностное лицо Сектора подробно в вежливой 
форме информируют заявителя. Ответ на те-
лефонный звонок должен начинаться с инфор-
мации о наименовании сектора.

В случае, если должностное лицо сектора 
администрации не уполномочено давать кон-
сультации заявителю, сообщается номер теле-
фона, по которому можно получить необходи-
мую информацию.

В случае, если вопрос требует предвари-
тельной подготовки и анализа информации, 
заявителю предлагается направить запрос в 
письменной форме.

г) по электронной почте путем направле-
ния запроса по адресу электронной почты, 
указанному в приложении №1 к настоящему 
административному регламенту (ответ на за-
прос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного докумен-
та на адрес электронной почты отправителя 
запроса).

1.9. Заявителями, обратившимися за полу-
чением муниципальной услуги, могут быть: 

- юридические лица независимо от органи-
зационно-правовой формы;

- физические лица независимо от пола, 
возраста, национальности, образования, со-
циального положения, политических убежде-

ний, отношения к религии.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление информации о времени и 
месте проведения мероприятий, проводимых 
в муниципальном образовании «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области» 

2.2. Наименование органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет администрация му-
ниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области

Структурным подразделением, ответ-
ственным за предоставление муниципальной 
услуги, является сектор социального обслу-
живания, культуры, спорта и молодежной 
политики   

Организации, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги (далее – Органи-
зация) указаны в приложении № 2 к настояще-
му административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: получение заявителем 
информации о времени и месте проведения 
мероприятий, проводимых в МО «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги при индивидуальном устном консульти-
ровании не должен превышать 15 минут. 

при обращении в письменном виде - не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
поступления запроса.

При обращении граждан непосредствен-
но на официальный сайт скорость получения 
информации зависит от скорости Интернета 
пользователя.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской 

Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003  
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

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

- Утвержденные Верховным советом 
Российской Федерации от 09.10.1992 года 
№ 3612-1 «Основы  законодательства Россий-
ской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-
ний граждан Российской Федерации»; 

- иные правовые акты.
2.6. Основанием для предоставления му-

ниципальной услуги является поступившее в 
Администрацию письменное, устное обраще-
ние гражданина, а также обращение, направ-
ленное по электронной почте на электронный 
адрес учреждения в сети Интернет.

Заявитель указывает фамилию, имя, от-
чество (последнее – при наличии), почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен от-
вет, излагает суть обращения, ставит личную 
подпись, дату.

2.7. Для получения данной услуги не тре-
буется предоставление иных документов, на-
ходящихся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления 
и подведомственным им организаций и под-
лежащих предоставлению в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия.

2.8. Дополнительные документы, которые 
заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, для представления в рамках меж-
ведомственного информационного взаимо-
действия, не предусмотрены.

2.9. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.10. Исчерпывающий перечень основа-
ний для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

В приеме документов может быть отказано 
в следующих случаях:

- неясность сути заявления;
- технические неполадки на серверном 

оборудовании и/или технические проблемы с 
Интернетом в случае обращения гражданина 
через сеть Интернет.

2.11. Оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Муниципальная услуга предоставля-
ется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявите-
ля о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги регистрируется  в следую-
щие сроки:

при личном обращении - в день поступле-
ния запроса;

при направлении запроса в письменном 
виде  - не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления;

при направлении запроса в форме элек-
тронного документа при наличии технической 
возможности - в течение 1 рабочего дня с даты 
получения запроса. 

2.15. Требования к помещениям, в кото-
рых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запро-
сов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально выделен-
ных для этих целей помещениях администра-
ции, организации.

2.15.2. На территории, прилегающей к 
зданию, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, 
в том числе предусматривающая не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) 
для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны зани-
мать иные транспортные средства. Инвалиды 
пользуются местами для парковки специальных 
транспортных средств бесплатно. 

2.15.3. Помещения размещаются пре-
имущественно на нижних, предпочтительнее 
на первых этажах здания, с предоставлением 
доступа в помещение инвалидам. Вход в поме-
щение и выход из него оборудуются информа-
ционными табличками (вывесками), содержа-
щими информацию о режиме его работы, а 
также лестницами с поручнями и пандусами, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ инвалидов, расширенными проходами, 
позволяющими обеспечить свободный доступ 
лиц с ограниченными возможностями пере-
движения, включая лиц, использующих кресла-
коляски. Вход в помещение и места ожидания 
оборудуются кнопками, а также содержат ин-
формацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за со-
провождение инвалида.

2.15.4. Характеристики помещений при-
ема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, осве-
щения, пожарной безопасности, инженерного 
оборудования должны соответствовать требо-
ваниям нормативных документов, действующих 
на территории Российской Федерации.      

2.15.5. Помещения приема и выдачи до-
кументов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема за-
явителей, санитарно-технические комнаты, до-
ступные для инвалидов. 

2.15.6. Места ожидания и места для инфор-
мирования оборудуются стульями, кресельны-
ми секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением 
на них бланков документов, необходимых для 
получения государственных и муниципальных 
услуг, канцелярскими принадлежностями, а 
также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения государственных и 
муниципальных услуг, и информацию о часах 
приема заявлений. Предусмотрено наличие 
мест повышенного удобства с дополнительным 
местом для собаки - поводыря и устройств для 
передвижения инвалида (костылей, ходунков), 
а также визуальной, текстовой и мультимедий-
ной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги, знаков, выполненных 
рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.7. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, сту-
льями, обеспечиваются канцелярскими при-
надлежностями для написания письменных 
обращений.

2.15.8. При необходимости инвалиду пре-
доставляется помощник из числа работников 
администрации, организации для преодоления 
барьеров, возникающих при предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муници-
пальной услуги:

2.16.1.1. Показатели доступности муници-
пальной услуги (общие, применимые в отноше-
нии всех заявителей):

1) равные права и возможности при полу-
чении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту пре-
доставления муниципальной услуги;

3)обеспечение беспрепятственного досту-
па лиц с ограниченными возможностями пере-
движения к помещениям, в которых предостав-
ляется муниципальная услуга;

4) режим работы администрации, органи-
зации, обеспечивающий возможность подачи 
заявителем запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу.

2.16.1.2. Показатели доступности муници-
пальной услуги (специальные, применимые в 
отношении инвалидов:

1) наличие на территории, прилегающей 
к зданию, в котором осуществляется предо-
ставление муниципальной услуги, мест для 
парковки специальных автотранспортных 
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средств инвалидов;
2) обеспечение беспрепятственного до-

ступа инвалидов к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальной услуга;

3) получение для инвалидов в доступной 
форме информации по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе об 
оформлении необходимых для получения му-
ниципальной услуги документов, о совершении 
им других необходимых для получения муни-
ципальной услуги действий, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвали-
дами помощи (при необходимости) от работни-
ков администрации, организации для преодо-
ления барьеров, мешающих получению услуг 
наравне с другими лицами.

2.16.2. Показа тели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления му-
ниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профес-
сионализмом должностных лиц администра-
ции, организации;

4) соблюдение времени ожидания в очере-
ди при подаче запроса и получении результата; 

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации, организации при получении 
муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или без-
действия должностных лиц администрации, ор-
ганизации, поданных в установленном порядке

2.17. Иные требования, в том числе учи-
тывающие особенности предоставления му-
ниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в элек-
тронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронной форме не предусмотрено.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются не-
обходимыми 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 услу-
ги включает в себя следующие административ-
ные процедуры:

- прием обращения, необходимого для ока-
зания муниципальной услуги;

- предоставление заявителю информации.
Последовательность административных 

действий (процедур) по предоставлению му-
ниципальной услуги отражена в блок – схеме, 
представленной в Приложении № 4 к настоя-
щему административному регламенту.

4.1.1. Администрации (Организации) и их 
должностным лицам запрещено требовать от 
заявителя при осуществлении административ-
ных процедур:

- представления документов, информации 
или осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотре-
но нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и инфор-
мации, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местно-
го самоуправления и подведомственных им 
организаций в соответствии с нормативными 
правовыми актами (за исключением докумен-
тов, подтверждающих оплату государственной 
пошлины, документов, включенных в перечень, 
определенный частью 6 статьи 7 Федерально-
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также документов, 
выдаваемых в результате оказания услуг, яв-
ляющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации (за 
исключением получения услуг, являющихся не-
обходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, включенных в 
перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», а также до-
кументов и информации, предоставляемых в 
результате оказания таких услуг).

4.2. Прием обращения, необходимого для 
оказания муниципальной услуги.

4.2.1. Основанием для начала админи-
стративного действия является личное обра-
щение заявителя в администрацию, организа-
цию к уполномоченному лицу.

4.2.2. Ответственными за предоставление 
услуги являются должностные лица  админи-
страции: начальник и специалисты сектора.

4.2.3. Критериев принятия решений 
при выполнении данной административной 
процедуры не имеется.

4.2.4. Результатом выполнения админи-
стративной процедуры является решение о 
предоставлении заявителю информации.

4.3. Предоставление заявителю информации.
4.3.1. Предоставление заявителю инфор-

мации производится путем личного общения, 
по телефону, почтовым отправлением, по 
электронной почте, либо посредством предо-
ставления возможности заявителю самостоя-
тельно ознакомиться с необходимой инфор-
мацией в сети Интернет, на информационном 
стенде в отделе. 

В случае желания заявителя получить ин-
формацию о времени и месте проведения 
мероприятий, проводимых в муниципальном 
образовании «Заневское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области самостоятельно, 
специалист предлагает ему ознакомиться с 
информационными стендами в администра-
ции, информацией на соответствующем сайте 
в сети Интернет.

4.3.2. В случае удаленного подключения 
пользователя к сайту, услуга предоставляется 
в сроки, зависящие от скорости Интернета, и 
могут варьироваться в зависимости от загру-
женности серверного оборудования.

4.3.3. Критериев принятия решений при 
выполнении данной административной проце-
дуры не имеется.

4.3.4. Результатом административного 
действия является получение заявителем ин-
формации о времени и месте проведения 
мероприятий, проводимых в муниципальном 
образовании «Заневское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области.

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием решений ответ-
ственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет должностное лицо ад-
министрации, назначаемое распоряжением 
администрации. Контроль осуществляется пу-
тем проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, соблю-
дения работниками административных проце-
дур и правовых актов Российской Федерации и 
Ленинградской области.

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными ли-
цами структурных подразделений администра-
ции, ответственных за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, прове-
рок соблюдения и исполнения положений ре-
гламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставле-
нию муниципальной услуги.

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

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

действие) должностных лиц  администрации, 
ответственных за предоставление муниципаль-
ной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полно-
ты и качества предоставления муниципальной 
услуги.

В целях осуществления контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги проводятся плановые и внеплано-
вые проверки. 

Плановые проверки предоставления муни-
ципальной услуги проводятся не чаще одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контролиру-
ющим органом.

При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением му-
ниципальной услуги (комплексные проверки), 
или отдельный вопрос, связанный с предостав-
лением муниципальной услуги (тематические 
проверки). Проверка также может проводиться 
по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических и юридических лиц, об-
ращениям органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, их долж-
ностных лиц, а также в целях проверки устра-
нения нарушений, выявленных в ходе прове-
денной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления в 
системе электронного документооборота и де-
лопроизводства контролирующего органа. По 

результатам рассмотрения обращений дается 
письменный ответ.

О проведении проверки издается распоря-
жение администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки со-
ставляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или 
отсутствие таковых, а также выводы, содержа-
щие оценку полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нару-
шений. При проведении внеплановой проверки 
в акте отражаются результаты проверки фак-
тов, изложенных в обращении, а также выводы 
и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений.

5.3. Ответственность должностных лиц за 
решения и действия (бездействие), принимае-
мые (осуществляемые) в ходе предоставления  
муниципальной  услуги.

Специалисты, уполномоченные на выпол-
нение административных действий, предусмо-
тренных настоящим административным регла-
ментом, несут персональную ответственность 
за соблюдением требований действующих 
нормативных правовых актов, в том числе за 
соблюдением сроков выполнения администра-
тивных действий, полноту их совершения, со-
блюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

Руководитель сектора администрации не-
сет персональную ответственность за обеспе-
чение предоставления муниципальной услуги.

Работники сектора администрации при 
предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неис-
полнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственно-
сти 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 (без-
действия) должностных лиц, предоставляющих  
муниципальную услугу, а также принимаемых 
ими решений в ходе предоставления муници-
пальной услуги в досудебном (внесудебном) и 
судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебно-
го) обжалования является решение, действие 
(бездействие) администрации, должностного 
лица, муниципальных служащих, ответственных 
за предоставление  муниципальной услуги, в 
том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами;

6) затребование с заявителя при предо-
ставлении государственной или муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нор-
мативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной фор-
ме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
руководителем органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его от-
сутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, единого портала государственных и му-
ниципальных услуг либо регионального порта-
ла государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

6.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляется подача заявителем жалобы, соответ-
ствующей требованиям части 5 статьи 11.2 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

При необходимости в подтверждение сво-
их доводов заявитель прилагает к жалобе не-
обходимые материалы, подтверждающие обо-
снованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном по-
рядке указывается:

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юри-
дического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной почты (при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель 
не согласен с решением и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего

Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случа-
ях, установленных статьей 11.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», при условии, что это 
не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, и если указанные ин-
формация и документы не содержат сведения, 
составляющих государственную или иную ох-
раняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного сро-
ка таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

6.7. Основания для приостановления рас-
смотрения жалобы не предусмотрены. Ответ 
на жалобу не дается в случаях, предусмотрен-
ных Федеральным законом от 02.05.2006 № 
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации».

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных органом, предоставляющим  
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми 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 результа-
тах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, наделен-
ное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся ма-
териалы в органы прокуратуры.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2016 г.                                                                                                                                     № 162
дер. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента  по предоставлению муниципальной услу-
ги «Выдача справки об иждивении»

В соответствии с Федеральным законом 
«Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации» от 
06.10.2003 года № 131-ФЗ, Федеральным зако-
ном от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муници-
пальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуг «Выда-

ча справки об иждивении» в соответствии с при-
ложением к настоящему постановлению.

2. Постановление администрации от 
31.07.2012 г. №271 «Об утверждении админи-
стративного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Выдача справки об иждиве-
нии» считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
оставляю за собой.

Вр. и. о. главы администрации                                                                     
С. В. Мыслин

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки об иждивении»

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги 
«Выдача справки об иждивении» (далее – муни-
ципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставля-
ет администрация муниципального  «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области (далее 
– администрация).  

1.2.2. Структурным подразделением, непо-
средственно осуществляющим предоставление 
муниципальной  услуги, является сектор социаль-
ного обслуживания, культуры, спорта и молодеж-
ной политики администрации (далее - сектор).

1.3. Информация о месте нахождения и 
графике работы администрации   и сектора ука-
зана в приложении № 1 к настоящему админи-
стративному регламенту.

1.4. В предоставлении услуги не участвуют 
иные органы местного самоуправления, органи-
зации и их структурные подразделения. 

1.5. Услуга посредством МФЦ не 

предоставляется.
1.6. Адрес портала государственных и муни-

ципальных услуг Ленинградской области в сети 
Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого Портала государственных и 
муниципальных 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 так-
же об органе, предоставляющем муниципаль-
ную 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 приложе-
нии №1 к настоящему административному ре-
гламенту в приемные дни

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником и специалистами сектора.
Время консультирования при личном обра-

щении не должно превышать 15 минут.
б) письменно - путем направления по-

чтового отправления по адресу, указанному 
в пункте 1.3 настоящего административного 
регламента (ответ направляется по адресу, 
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указанному в запросе).
в) по справочному телефону, указанному в 

приложении №1 к настоящему административ-
ному регламенту.

При ответах на телефонные звонки долж-
ностное лицо сектора подробно в вежливой 
форме информируют заявителя. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с информа-
ции о наименовании сектора.

В случае, если должностное лицо сектора не 
уполномочено давать консультации заявителю, 
сообщается номер телефона, по которому мож-
но получить необходимую информацию.

В случае, если вопрос требует предвари-
тельной подготовки и анализа информации, за-
явителю предлагается направить запрос в пись-
менной форме.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в приложении № 1 к настоящему админи-
стративному регламенту (ответ на запрос, на-
правленный по электронной почте, направляется 
в виде электронного документа на адрес элек-
тронной почты отправителя запроса).

1.9. Заявителями, обратившимися за получе-
нием муниципальной услуги, могут быть: 

- физические лица независимо от пола, воз-
раста, национальности, образования, социаль-
ного положения, политических убеждений, отно-
шения к религии.

1.10. Описание юридических лиц, с которы-
ми осуществляется взаимодействие при предо-
ставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется взаимодействие с юридиче-
скими лицами, подведомственными органам 
местного самоуправления, и участвующие в 
предоставлении муниципальных услуг, в рас-
поряжении которых находятся сведения, содер-
жащие информацию о регистрации заявителя и 
членов его семьи по месту жительства.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Выдача справки об иждивении» 

2.2. Наименование органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет администрация муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услу-
ги, является сектор социального обслужива-
ния, культуры, спорта и молодежной политики 
администрации   

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: 

выдача справки об иждивении;
отказ в выдаче справки об иждивении.
2.4. Срок предоставления муниципальной 

услуги составляет не более 10 календарных 
дней со дня подачи заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

2.5. Правовые основания для предостав-
ления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской 

Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»;

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

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

- Утвержденные Верховным советом Россий-
ской Федерации от 09.10.1992 года № 3612-1 
«Основы  законодательства Российской Феде-
рации о культуре»;

- 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 07.02.1992 N 2300-1 
«О защите прав потребителей»;

- иные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для получения справки об иждивении за-
явитель подает (направляет почтой) в админи-
страцию или представляет лично следующие 
документы:

а) заявление о предоставлении муниципаль-
ной услуги в соответствии с примерной формой 
(согласно приложению 2 к настоящему админи-
стративному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность 
заявителя;

в) документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя (доверенность и т.п.), 
если с заявлением обращается представитель 
заявителя;

г) справки, подтверждающие доходы 
заявителя;

д) копия трудовой книжки, заверенная над-
лежащим образом или справка с места работы;

е) документ, удостоверяющий личность 
гражданина, находящегося на иждивении;

з) решение суда о признании лица иждивен-

цем (в отношении лица старше 18 лет).
По своему желанию заявитель дополнитель-

но может представить иные документы, которые, 
по его мнению, имеют значение для предостав-
ления муниципальной услуги.

Документы, представляемые заявителем, 
должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчества (при наличии) за-

явителя, его адрес места жительства, телефон 
(при наличии) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений;

документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных поврежде-

ний, наличие которых допускает многозначность 
истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения му-
ниципальной услуги, могут быть представлены 
как в подлинниках, так и в копиях, заверенных 
надлежащим образом или нотариально. В от-
ношении предъявляемых документов специалист 
заверяет копию документа на основании под-
линника этого документа.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области для предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги, ко-
торые находятся в распоряжении иных органи-
заций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, подлежащих представлению в 
рамках межведомственного информационного 
взаимодействия или которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе:

- справка о регистрации по месту житель-
ства по форме №9 (в случае отсутствия в доку-
менте, удостоверяющем личность гражданина, 
отметки о регистрации)

2.8. Заявитель вправе представить доку-
менты, указанные в пункте 2.7, по собствен-
ной инициативе.

2.9. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

документы не соответствуют установленным 
требованиям;

документы содержат противоречивые 
сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полно-
мочий на представительство заявителя.

2.11. Исчерпывающий перечень основа-
ний для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:

несоответствие заявления требованиям, 
предусмотренным в настоящем административ-
ном регламенте;

не представлены документы, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя;

недостоверность сведений, содержащихся в 
документах.

Решение об отказе в выдаче справки об иж-
дивении должно содержать основание отказа.

2.12. Муниципальная услуга предоставляет-
ся бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составля-
ет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги регистрируется  в следу-
ющие сроки:

при личном обращении - в день поступле-
ния запроса;

при направлении запроса в письменном 
виде  - не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления;

при направлении запроса в форме элек-
тронного документа при наличии технической 
возможности - в течение 1 рабочего дня с даты 
получения запроса. 

2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации.

2.15.2. На территории, прилегающей к зда-
нию, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для пар-
ковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. 

2.15.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам. Вход в помещение и вы-
ход из него оборудуются информационными та-
бличками (вывесками), содержащими информа-
цию о режиме его работы, а также лестницами 

с поручнями и пандусами, позволяющими обе-
спечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
расширенными проходами, позволяющими обе-
спечить свободный доступ лиц с ограниченными 
возможностями передвижения, включая лиц, ис-
пользующих кресла-коляски. Вход в помещение и 
места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов для вызова работника, ответственно-
го за сопровождение инвалида.

2.15.4. Характеристики помещений приема 
и выдачи документов в части объемно-планиро-
вочных и конструктивных решений, освещения, 
пожарной безопасности, инженерного обору-
дования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на тер-
ритории Российской Федерации.      

2.15.5. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей, 
санитарно-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 
муниципальных услуг, канцелярскими принад-
лежностями, а также информационные стенды, 
содержащие актуальную и исчерпывающую ин-
формацию, необходимую для получения муници-
пальных услуг, и информацию о часах приема 
заявлений. Предусмотрено наличие мест повы-
шенного удобства с дополнительным местом для 
собаки - поводыря и устройств для передвиже-
ния инвалида (костылей, ходунков), а также визу-
альной, текстовой и мультимедийной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной 
услуги, знаков, выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля.

2.15.7. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.15.8. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников ад-
министрации для преодоления барьеров, воз-
никающих при предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги:

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3)обеспечение беспрепятственного доступа 
лиц с ограниченными возможностями передви-
жения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга;

4) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу.

2.16.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов:

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальной услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инва-
лидами помощи (при необходимости) от ра-
ботников администрации для преодоления ба-
рьеров, мешающих получению услуг наравне 
с другими лицами.

2.16.3. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления му-
ниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессио-
нализмом должностных лиц администрации;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципальной 
услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц Администрации, Органи-
зации, поданных в установленном порядке

2.17. Иные требования, в том числе учитыва-
ющие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной ус-
луги посредством МФЦ не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронной форме не предусмотрено.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставле-
ния 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;
- рассмотрение документов;
- направление межведомственных запросов;
- принятие решения о выдаче или об отказе 

справки об иждивении;
- подготовку справки об иждивении;
- выдачу справки об иждивении;
Последовательность административных 

действий (процедур) по предоставлению му-
ниципальной услуги отражена в блок-схеме, 
представленной в Приложении №3 к настоя-
щему административному регламенту.

4.1.1. Сектору администрации и их долж-
ностным лицам запрещено требовать от за-
явителя при осуществлении административных 
процедур:

- представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

- представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», а также 
документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы мест-
ного самоуправления, организации (за исклю-
чением получения услуг, являющихся необхо-
димыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, 
предусмотренные частью 1 статьи 9 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», а также документов и 
информации, предоставляемых в результате 
оказания таких услуг).

4.2. Прием документов.
Основанием для начала административной 

процедуры является обращение заявителя, пре-
тендующего на получение муниципальной услуги.

Специалист сектора администрации выпол-
няет следующие действия:

удостоверяет личность заявителя (при лич-
ном обращении заявителя);

принимает документы, указанные в пункте 
2.6 административного регламента.

Срок исполнения данной административной 
процедуры составляет не более 15 минут.

4.3. Рассмотрение документов.
Специалист администрации осуществляет 

проверку представленных заявителем докумен-
тов согласно перечню п. 2.6. административного 
регламента, на достоверность сведений, содер-
жащихся в документах.

4.4. Направление межведомственных 
запросов.

На основании заявления и предоставленных 
документов, специалист ответственный за пре-
доставление муниципальной услуги в течение 
трех дней делает запрос в организации, ока-
зывающие межведомственное и межуровневое 
взаимодействие:

запрос в подведомственные органам мест-
ного самоуправления организации, участвую-
щие в предоставлении муниципальных услуг о 
предоставлении справки о регистрации по фор-
ме №9 (в случае отсутствия в документе, удосто-
веряющем личность, отметки о регистрации) на 
гражданина и членов его семьи.

4.5. Принятие решения о выдаче или об от-
казе в выдаче справки об иждивении.

Специалист сектора администрации:
осуществляет формирование необходимой 

информации;
при установлении факта отсутствия необхо-

димых документов, несоответствия представлен-
ных документов уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной 
услуги, объясняет заявителю содержание выяв-
ленных недостатков и предлагает принять меры 
по их устранению, возвратив заявителю пред-
ставленные документы и пояснив, что возврат 
документов не препятствует повторному обра-
щению заявителя.

4.6. Подготовка справки об иждивении.
При положительном результате проверки 

документов специалист администрации готовит 
справку об иждивении.
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Результатом исполнения административной 
процедуры является справка об иждивении, под-
писанная главой администрации.

4.7. Выдача справки об иждивении. 
Основанием для начала исполнения адми-

нистративной процедуры является подписанная 
главой администрации справка об иждивении.

Результатом исполнения административной 
процедуры является выдача справки об иждиве-
нии специалистом администрации.

Документ составляется на бланке 
администрации.

Срок исполнения данной административной 
процедуры составляет не более 1 часа.

5. Формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием решений ответствен-
ными лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет должностное лицо 
администрации, назначенное распоряжением 
администрации. Контроль осуществляется путем 
проведения проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, соблюдения 
работниками административных процедур и 
правовых актов Российской Федерации и Ленин-
градской области.

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными лица-
ми структурных подразделений администрации, 
ответственных за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги, проверок со-
блюдения и исполнения положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

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

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

действие) должностных лиц  администрации, 
ответственных за предоставление муниципаль-
ной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги проводятся плановые и внеплано-
вые проверки. 

Плановые проверки предоставления муни-
ципальной услуги проводятся не чаще одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контролиру-
ющим 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается право-
вой акт руководителя контролирующего орга-
на о проведении проверки исполнения адми-
нистративных регламентов по предоставлению 
муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки со-
ставляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или 
отсутствие таковых, а также выводы, содер-
жащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения 
по устранению выявленных при проверке на-
рушений. При проведении внеплановой про-
верки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных в обращении, а также вы-
воды и предложения по устранению выявлен-
ных при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблю-

дением требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдением сро-
ков выполнения административных действий, пол-
ноту их совершения, соблюдение принципов по-
ведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель сектора администрации несет 
персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники сектора администрации при пре-
доставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном 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  муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление  муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными 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 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми 
актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной 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 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассма-
триваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официального сайта ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных 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 
требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муници-
пальных услуг». 

При необходимости в подтверждение своих 
доводов заявитель прилагает к жалобе необходи-
мые документы и материалы, подтверждающие 
обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном поряд-
ке указывается:

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при 

наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего

Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в тече-
ние пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в приеме документов у заяви-
теля либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Основания для приостановления рас-
смотрения жалобы не предусмотрены. Ответ на 
жалобу не дается в случаях, предусмотренных 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации».

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных органом, предоставляющим  
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми 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.

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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2016 г.                                                                                                                                   № 163
дер. Заневка

Об утверждении административного регламен-
та  по предоставлению муниципальной услуги «Вы-
дача справки о фактическом месте проживания»

В соответствии с Федеральным законом 
«Об общих принципах организации местно-
го самоуправления в Российской Федерации»                                  
от 06.10.2003 года № 131-ФЗ, Федеральным 
законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Вы-
дача справки о фактическом месте прожива-

ния» в соответствии с приложением к настояще-
му постановлению.

2. Признать утратившим силу постановле-
ние администрации № 313 от 25.06.2015 «Об 
утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
справки о фактическом месте проживания» счи-
тать утратившим силу. 

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в средствах массовой информации. 

4. Настоящее постановление вступает в силу 
с момента его опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления 
оставляю за собой.

Вр. и. о. главы администрации                                                                       
С. В. Мыслин

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о фактическом месте проживания»

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги 
«Выдача справки о фактическом месте прожи-
вания» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет 
администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее – администрация).  

1.2.2. Структурным подразделением, непо-
средственно осуществляющим предоставление 
муниципальной  услуги, является сектор социаль-
ного обслуживания, культуры, спорта и молодеж-
ной политики администрации (далее - сектор).

1.3. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы администрации и сектора указана 
в приложении № 1 к настоящему администра-
тивному регламенту.

1.4. В предоставлении услуги не участвуют 
иные органы местного самоуправления, органи-
зации и их структурные подразделения. 

1.5. Услуга посредством МФЦ не 
предоставляется.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг Ленинградской области в сети 
Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого Портала государственных и 
муниципальных 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 информа-
цию о предоставлении муниципальной услуги, 
а также об органах, предоставляющих муници-
пальную услугу (участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги).

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 приложе-
нии № 1 к настоящему административному ре-
гламенту, в приемные дни

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником и специалистами сектора.
Время консультирования при личном обра-

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

отправления по адресу, указанному в приложе-
нии № 1 к настоящему административному ре-
гламенту (ответ направляется по адресу, указан-
ному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в 
приложении № 1 к настоящему административ-
ному регламенту.

При ответах на телефонные звонки долж-
ностное лицо сектора подробно в вежливой 
форме информируют заявителя. Ответ на теле-

фонный звонок должен начинаться с информа-
ции о наименовании сектора.

В случае, если должностное лицо сектора не 
уполномочено давать консультации заявителю, 
сообщается номер телефона, по которому мож-
но получить необходимую информацию.

В случае, если вопрос требует предвари-
тельной подготовки и анализа информации, за-
явителю предлагается направить запрос в пись-
менной форме.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в приложении № 1 к настоящему админи-
стративному регламенту (ответ на запрос, на-
правленный по электронной почте, направляется 
в виде электронного документа на адрес элек-
тронной почты отправителя запроса).

1.9. Заявителями, обратившимися за получе-
нием муниципальной услуги, могут быть: 

- физические лица, проживающие на терри-
тории муниципального образования «Заневское 
городско поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

1.10. При предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется взаимодействие с юри-
дическими лицами, подведомственными орга-
нам местного самоуправления, и участвующие 
в предоставлении муниципальных услуг, в рас-
поряжении которых находятся сведения, содер-
жащие информацию о регистрации заявителя и 
членов его семьи по месту жительства.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Вы-
дача справки о фактическом месте проживания» 

2.2. Наименование органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет администрация муни-
ципальное образование «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услу-
ги является сектор социального обслужива-
ния, культуры, спорта и молодежной политики 
администрации.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: 

выдача справки о фактическом месте 
проживания;

отказ в выдаче справки о фактическом ме-
сте проживания.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги составляет не более 10 календарных 
дней со дня подачи заявления и документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

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

- Федеральный закон от 07.02.1992 N 2300-1 
«О защите прав потребителей»;

- иные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для получения справки о фактическом ме-
сте проживания заявитель подает (направляет 
почтой) в администрацию или представляет лич-
но следующие документы:

а) заявление о предоставлении муниципаль-
ной услуги в соответствии с примерной формой 
(согласно приложению №2 к настоящему адми-
нистративному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность 
заявителя;

в) документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя (доверенность и т.п.), 
если с заявлением обращается представитель 
заявителя;

г) свидетельство о рождении на несовер-
шеннолетних детей;

По своему желанию заявитель дополнитель-
но может представить иные документы, которые, 
по его мнению, имеют значение для предостав-
ления муниципальной услуги.

Документы, представляемые заявителем, 
должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчества (при наличии) за-

явителя, его адрес места жительства, телефон 
(если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачер-
кнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных поврежде-

ний, наличие которых допускает многозначность 
истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения му-
ниципальной услуги, могут быть представлены 
как в подлинниках, так и в копиях, заверенных 
выдавшей документы организацией или нотари-
ально. В отношении предъявляемых документов 

специалист заверяет копию документа на осно-
вании подлинника этого документа.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области для предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги, ко-
торые находятся в распоряжении иных органи-
заций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, подлежащих представлению в 
рамках межведомственного информационного 
взаимодействия или которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе:

- справка о регистрации по месту житель-
ства по форме № 9 ( в случае отсутствия в доку-
менте, удостоверяющего личность  гражданина, 
отметки о регистрации).

2.8. Заявитель вправе представить доку-
менты, указанные в пункте 2.7, по собственной 
инициативе.

2.9. Основания для приостановления 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

документы не соответствуют установлен-
ным требованиям;

документы содержат противоречивые 
сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полно-
мочий на представительство заявителя.

2.11. Исчерпывающий перечень основа-
ний для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:

несоответствие заявления требованиям, 
предусмотренным в настоящем административ-
ном регламенте;

не представлены документы, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя;

недостоверность сведений, содержащихся в 
документах.

Решение об отказе в выдаче справки о фак-
тическом месте проживания должно содержать 
основание отказа.

2.12. Муниципальная услуга предоставляет-
ся бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составля-
ет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги регистрируется  в следую-
щие сроки:

при личном обращении - в день поступле-
ния запроса;

при направлении запроса в письменном 
виде  - не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления;

при направлении запроса в форме элек-
тронного документа при наличии технической 
возможности - в течение 1 рабочего дня с даты 
получения запроса. 

2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации.

2.15.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, ко-
торые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для 
парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. 

2.15.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам. Вход в помещение и вы-
ход из него оборудуются информационными та-
бличками (вывесками), содержащими информа-
цию о режиме его работы, а также лестницами 
с поручнями и пандусами, позволяющими обе-
спечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
расширенными проходами, позволяющими обе-
спечить свободный доступ лиц с ограниченными 
возможностями передвижения, включая лиц, ис-
пользующих кресла-коляски. Вход в помещение и 
места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах 
телефонов для вызова работника, ответственно-
го за сопровождение инвалида.

2.15.4. Характеристики помещений приема 
и выдачи документов в части объемно-планиро-
вочных и конструктивных решений, освещения, 
пожарной безопасности, инженерного обору-
дования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на тер-
ритории Российской Федерации.      

2.15.5. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей, 
санитарно-технические комнаты, доступные для 
инвалидов. 

2.15.6. Места ожидания и места для инфор-
мирования оборудуются стульями, кресельными 
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секциями, скамьями и столами (стойками) для 
оформления документов с размещением на них 
бланков документов, необходимых для получения 
муниципальных услуг, канцелярскими принад-
лежностями, а также информационные стенды, 
содержащие актуальную и исчерпывающую ин-
формацию, необходимую для получения муници-
пальных услуг, и информацию о часах приема 
заявлений. Предусмотрено наличие мест повы-
шенного удобства с дополнительным местом для 
собаки - поводыря и устройств для передвиже-
ния инвалида (костылей, ходунков), а также визу-
альной, текстовой и мультимедийной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной 
услуги, знаков, выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля.

2.15.7. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.15.8. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников адми-
нистрации для преодоления барьеров, возникаю-
щих при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги:

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3)обеспечение беспрепятственного доступа 
лиц с ограниченными возможностями передви-
жения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга;

4) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу.

2.16.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов:

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальной услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвали-
дами помощи (при необходимости) от работни-
ков администрации для преодоления барьеров, 
мешающих получению услуг наравне с другими 
лицами.

2.16.2. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессио-
нализмом должностных лиц администрации;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципальной 
услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, подан-
ных в установленном порядке

2.17. Иные требования, в том числе учитыва-
ющие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной ус-
луги посредством МФЦ не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронной форме не предусмотрено.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальной услуги, не требуется.

 
4. Состав, последовательность и сроки вы-

полнения административных процедур, требова-
ния к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя следующие административные 
процедуры:

- прием документов;
- рассмотрение документов;
- направление межведомственных запросов;
- обследование жилищно-бытовых условий 

по месту проживания заявителя;
- принятие решения о выдаче или об отказе 

справки о фактическом месте проживания;
- подготовку справки о фактическом месте 

проживания;
- выдачу справки о фактическом месте 

проживания;
Последовательность административных 

действий (процедур) по предоставлению му-
ниципальной услуги отражена в блок-схеме, 
представленной в приложении № 3 к настоя-
щему административному регламенту.

4.1.1. Сектору администрации  и их долж-
ностным лицам запрещено требовать от за-
явителя при осуществлении административных 
процедур:

- представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

- представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», а также 
документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, включенных в перечни, предусмотрен-
ные частью 1 статьи 9 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных ус-
луг», а также документов и информации, предо-
ставляемых в результате оказания таких услуг).

4.2. Прием документов.
Основанием для начала административной 

процедуры является обращение заявителя, пре-
тендующего на получение муниципальной услуги.

Специалист сектора администрации выпол-
няет следующие действия:

удостоверяет личность заявителя (при лич-
ном обращении заявителя);

принимает документы, указанные в пункте 
2.6 административного регламента.

Срок исполнения данной административной 
процедуры составляет не более 15 минут.

4.3. Рассмотрение документов.
Специалист сектора администрации осу-

ществляет проверку представленных заявителем 
документов согласно перечню п. 2.6. админи-
стративного регламента, на достоверность све-
дений, содержащихся в документах.

4.4. Направление межведомственных 
запросов.

На основании заявления и предоставленных 
документов, специалист ответственный за пре-
доставление муниципальной услуги в течение 
трех дней делает запрос в организации, ока-
зывающие межведомственное и межуровневое 
взаимодействие:

запрос в подведомственные органам мест-
ного самоуправления организации, участвую-
щие в предоставлении муниципальных услуг о 
предоставлении справки о регистрации по ме-
сту жительства по форме № 9 ( в случае отсут-
ствия в документе , удостоверяющего личность  
гражданина, отметки о регистрации), на граж-
данина и членов его семьи.

4.5. Обследование жилищно-бытовых усло-
вий по месту проживания заявителя. Специали-
сты сектора администрации осуществляют об-
следование жилищно-бытовых условий по месту 
проживания заявителя и составляют акт обсле-
дования жилищно-бытовых условий, подтвержда-
ющий, что заявитель действительно фактически 
проживает по указанному им адресу. 

4.6. Принятие решения о выдаче или об от-
казе в выдаче справки о фактическом месте 
проживания.

Специалист сектора администрации:
осуществляет формирование необходимой 

информации;
при установлении факта отсутствия необхо-

димых документов, несоответствия представлен-
ных документов уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной 
услуги, объясняет заявителю содержание выяв-
ленных недостатков и предлагает принять меры 
по их устранению, возвратив заявителю пред-
ставленные документы и пояснив, что возврат 
документов не препятствует повторному обра-
щению заявителя.

4.7. Подготовка справки о фактическом ме-
сте проживания.

При положительном результате проверки до-
кументов и подтверждении факта проживания 
в акте обследования жилищно-бытовых условий 
специалист администрации готовит справку о 
фактическом месте проживания.

Результатом исполнения административ-
ной процедуры является справка о фактиче-
ском месте проживания, подписанная главой 
администрации.

4.8. Выдача справки о фактическом месте 
проживания. 

Основанием для начала исполнения адми-
нистративной процедуры является подписанная 
справка о фактическом месте проживания гла-

вой администрации.
Результатом исполнения административной 

процедуры является выдача справки о фактиче-
ском месте проживания специалистом сектора 
администрации.

Документ составляется на бланке 
администрации.

Срок исполнения данной административной 
процедуры составляет не более 1 часа.

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием решений ответ-
ственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет должностное лицо 
администрации, назначенное распоряжение 
администрации. Контроль осуществляется пу-
тем проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, соблю-
дения работниками административных процедур 
и правовых актов Российской Федерации и Ле-
нинградской области.

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными лица-
ми структурных подразделений администрации, 
ответственных за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги, проверок со-
блюдения и исполнения положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

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

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

действие) должностных лиц  администрации, от-
ветственных за предоставление муниципальной 
услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается распоря-
жение администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, 
выявленные в ходе проверки, или отсутствие тако-
вых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услу-
ги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внеплано-
вой проверки в акте отражаются результаты про-
верки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Руководитель сектора несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставле-
ния муниципальной услуги.

Работники сектора при предоставлении 

муниципальной услуги несут персональную 
ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном 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  муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление  муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными 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 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной 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 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассма-
триваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр,с использо-
ванием информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официального сайта ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных 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 
требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муници-
пальных услуг». 

В письменной жалобе в обязательном поряд-
ке указывается:

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;
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- доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего

Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в тече-
ние пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в приеме документов у заяви-
теля либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных органом, предоставляющим  
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми 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.

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.

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                                  № 164
 дер. Заневка

Об утверждении административного ре-
гламента по предоставлению муниципальной  
услуги  по выдаче градостроительного плана 
земельного  участка администрацией муници-
пального образования «Заневское городское 
поселение»,  Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

В соответствии со статьей 44 Градостро-
ительного кодекса Российской Федерации, 
Земельным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного са-
моуправления в Российской Федерации», Феде-
ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», уставом МО «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области,

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги по 

выдаче градостроительного плана земельного 
участка администрацией МО «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области согласно 
приложению.

2. Признать утратившим силу постановле-
ние администрации от 16.12.2015 г. № 653 «Об 
утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги по 
выдаче градостроительного плана земельного 
участка администрацией муниципального об-
разования «Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации 
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С. В. 

Врио главы администрации
С.В.Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение»
От 06.04.2016 г. № 164

АДМНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана 

земельного участка администрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района

Ленинградской области

1. Общие положения
 
1.1. Настоящий административный регла-

мент (далее – административный регламент) 
устанавливает порядок предоставления адми-
нистрацией муниципального образования «За-
невское городское поселение»  муниципальной 
услуги по выдаче градостроительного плана зе-
мельного участка (далее – муниципальная услу-
га), предусматривает оптимизацию (повышение 
качества) выполняемых административных про-
цедур, устанавливает состав, последователь-
ность и сроки их выполнения, требования к по-
рядку их проведения.

1.2. Наименование органа местного са-
моуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, и его структурного подраз-
деления, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  
администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее - администрация).                                                     

1.2.2. Структурным подразделением адми-
нистрации муниципального образования «За-
невское городское поселение», ответственными 
за предоставление муниципальной  услуги, явля-
ется сектор архитектуры, градостроительства и 
землеустройства администрации муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – сектор).

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной по-
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дачи документов.
Муниципальная услуга может быть предо-

ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области (далее - ПГУ ЛО).

1.3. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы администрации, сектора.

1.3.1. Информация о месте нахождения и 
графике работы администрации.

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

График работы: понедельник-пятница с 9-00 
до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

Справочные телефоны администрации: 
(812) 521-80-03;

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

zanevka48@yandex.ru;
1.3.2. Информация о месте нахождения и 

графике работы сектора: 
Место нахождения: 195298, Ленинградская 

область, Всеволожский район,  дер. Заневка, 
дом 48;

Приемные дни: понедельник с 11-00 до 13-00 
и с 14-00 до 17-00;

четверг с 14-00 до 17- 00;
Справочные телефоны сектора: 
(812) 521-80-03;
Факс: (812)521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

zanevka48@yandex.ru;
1.4. Информация о местах нахождения и 

графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты МФЦ и его филиалах при-
ведена в приложении № 2 к настоящему админи-
стративному регламенту.

1.5. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в сети Интернет:  
http://www.gosuslugi.ru/.

ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержат 
информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, а также об органах местного самоуправ-
ления, предоставляющих муниципальную услугу.

Адрес официального сайта администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области в сети 
Интернет: www.zanevka.org.

1.6. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги производится 
путем опубликования нормативных документов 
и настоящего административного регламента 
в официальных средствах массовой информа-
ции, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления 
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 приемные дни понедельник с 11-00 до 13-00 
и с 14-00 до 17-00; четверг с 14-00 до 17-00 
по предварительной записи (запись осущест-
вляется по справочному телефону, указанному 
в пункте 1.3 настоящего административного 
регламента);

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

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

отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента;

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

При ответах на телефонные звонки специ-
алист, должностное лицо сектора, подробно в 
вежливой форме информируют заявителя. От-
вет на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании сектора. Время 
консультирования по телефону не должно пре-
вышать 15 минут. В случае если специалист, 
должностное лицо сектора не может самостоя-
тельно ответить на поставленные вопросы, зая-
вителю сообщается номер телефона, по которо-
му можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в пункте 1.3 настоящего административно-
го регламента (ответ на запрос, направленный 
по электронной почте, направляется в виде элек-
тронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса);

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

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

Информирование заявителя о ходе и ре-
зультате предоставления государственной услу-
ги осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенного на 
ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.7. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 - 1.5 настоящего административно-
го регламента, размещается на стендах в по-
мещениях администрации муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области, в помещениях филиалов МФЦ.

Копия административного регламента раз-

мещается на официальном сайте администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области в сети 
Интернет по адресу: www.zanevka.org. и на пор-
тале государственных и муниципальных услуг Ле-
нинградской области.

1.8. Заявителем муниципальной услуги яв-
ляется - физическое или юридическое лицо (за 
исключением государственных органов и их тер-
риториальных органов, органов государствен-
ных внебюджетных фондов и их территориальных 
органов, органов местного самоуправления) 
либо их уполномоченные представители, обра-
тившиеся в администрацию, либо в организации, 
указанные в частях 2 и 3 статьи 1 или организа-
ции, указанные в пункте 5 стати 2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муници-
пальных услуг» с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги, выраженным в устной, 
письменной или электронной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Выдача градостроительного плана земельного 
участка администрацией муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области».

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

Муниципальную услугу предоставляет 
администрация. 

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги 
является сектор администрации. 

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: 

- выдача градостроительного плана земель-
ного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги по выдаче градостроительного плана зе-
мельного участка составляет  30 календарных 
дней со дня поступления в администрацию заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок выдачи документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной ус-
луги, непосредственно заявителю определяется 
администрацией в пределах срока предостав-
ления муниципальной услуги, срок направления 
документов почтовым отправлением в случае не-
явки заявителя для личного получения документов 
- не более трех рабочих дней со дня истечения 
срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния 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 
кодекса Российской Федерации»;

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

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

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

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

9) постановление Правительства Россий-
ской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об ут-
верждении правил определения и предоставле-
ния технических условий подключения объекта 
капитального строительства к сетям инженерно-
технического обеспечения и правил подключе-
ния объекта капитального строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения»;

10) приказ Министерства регионального 
развития РФ от 10.05.2011 № 207 «Об утверж-
дении формы градостроительного плана зе-
мельного участка»;

11) приказ Министерства регионального 
развития Российской Федерации от 28.12.2010 
№ 802 «Об утверждении  методических реко-
мендаций по разработке региональных про-
грамм развития жилищного строительства»;

12) Приказ Министерства связи и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 13 
апреля 2012 г. N 107 «Об утверждении Положения 
о федеральной государственной информацион-
ной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое вза-
имодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме»;

13) Решение Совета депутатов от 27.11.2012 
г.  № 75 «Об утверждении  «Правил  землеполь-
зования и застройки  применительно к части 
территории МО «Заневское сельское посе-
ление» (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);

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

1) заявление о выдаче градостроительного 
плана земельного участка (Приложение № 1) 
(далее – заявление);

2) документ, удостоверяющий личность за-
явителя, представителя заявителя паспорт граж-
данина Российской Федерации или временное 
удостоверение личности гражданина Российской 
Федерации (подлежит возврату сразу после удо-
стоверения личности), копии учредительных доку-
ментов при обращении юридического лица.

3) документ, удостоверяющий право (полно-
мочия) представителя физического или юридиче-
ского лица, если с заявлением обращается пред-
ставитель заявителя (в случае необходимости);

Заявитель вправе представить заявление и 
прилагаемые к нему документы на бумажном 
носителе лично или посредством почтового от-
правления с уведомлением о вручении либо в 
форме электронных документов с использова-
нием Портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области 
или посредством многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, на-
ходящихся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных  им организаций и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного 
взаимодействия.

Сектор либо МФЦ в рамках межведомствен-
ного информационного взаимодействия для 
предоставления муниципальной услуги запра-
шивает следующие документы:

1) кадастровая выписка о земельном участ-
ке (Федеральная служба государственной реги-
страции, кадастра и картографии России);

2) кадастровый паспорт на объект капи-
тального строительства (Федеральная служба 
государственной регистрации, кадастра и кар-
тографии России);

3) технический паспорт (план) здания (строе-
ния, домовладения) («ФГУП «Ростехинвентариза-
ция – Федеральное БТИ»);

4) решение органа государственной власти 
о включении выявленного объекта культурного 
наследия в единый государственный реестр объ-
ектов культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации (в 
случае, если на земельном участке расположен 
объект культурного наследия);

5) материалы картографических работ, вы-
полненных в соответствии с градостроительным 
законодательством;

6) выписка из Единого государственного ре-
естра юридических лиц («Федеральная налого-
вая служба России);

2.8. Заявитель вправе представить доку-
менты, указанные в пункте 2.7. по собственной 
инициативе. 

2.9. Исчерпывающий перечень основа-
ний для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления 
муниципальной услуги предусмотрена дей-
ствующим законодательством.

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) в заявлении не указаны фамилия, имя, от-
чество (при наличии) гражданина, либо наиме-
нование юридического лица, обратившегося за 
предоставлением услуги;

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

лицом;
4) в заявлении указан земельный участок 

не предназначенный для строительства, рекон-
струкции объектов капитального строительства 
(за исключением линейных объектов).

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

Основания для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги не предусмотрены.

2.12. Муниципальная услуга предоставляет-
ся администрацией бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составля-
ет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги подлежит обязательной реги-
страции в системе электронного документоо-
борота и делопроизводства в администрации в 
день  поступления  независимо от формы пред-
ставления документов: на бумажных носителях 
или в электронной форме.

Заявление и документы, предоставляемые 
заявителем в ходе личного приема, регистриру-
ются должностным лицом в течение 15 минут.

В ходе приема заявителя должностное 
лицо выдает расписку о приеме документов 
(Приложение № 4).

2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально выделен-
ных для этих целей помещениях администрации 
или в МФЦ.

2.15.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, ко-
торые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для 
парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зда-
нию, в которых размещены МФЦ, располагается 
бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматрива-
ющая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.15.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из 
него оборудуются, информационными табличка-
ми (вывесками), содержащие информацию о 
режиме его работы.

2.15.5. Помещения оборудованы пандуса-
ми, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами (доступными для инвалидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду пре-
доставляется помощник из числа работников 
администрации (организации, МФЦ) для прео-
доления барьеров, возникающих при предостав-
лении муниципальной услуги наравне с другими 
гражданами.

2.15.7. Вход в помещение и места ожида-
ния оборудованы кнопками, а также содержат 
информацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за сопро-
вождение инвалида.

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предо-
ставления муниципальных услуг, знаков, выпол-
ненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.9. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для собаки 
– поводыря и устройств для передвижения инва-
лида (костылей, ходунков).

2.15.10. Характеристики помещений при-
ема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, осве-
щения, пожарной безопасности, инженерного 
оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на 
территории Российской Федерации.      

2.15.11. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей. 

2.15.12. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями, кресель-
ными секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением на 
них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпываю-
щую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

2.15.13. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.16. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении 
всех заявителей):

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса 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 
подать заявление о предоставлении муниципаль-
ной услуги посредством МФЦ, в форме элек-
тронного документа на ПГУ ЛО, а также получить 
результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате пре-
доставления муниципальной услуги с использо-
ванием ПГУ ЛО.

2.16.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;
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2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инва-
лидами помощи (при необходимости) от работ-
ников организации для преодоления барьеров, 
мешающих получению услуг наравне с другими 
лицами.

2.16.3. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя професси-
онализмом должностных лиц администрации, 
МФЦ при предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципальной 
услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, подан-
ных в установленном порядке.

2.17. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администра-
цией. Предоставление муниципальной услуги 
в иных МФЦ осуществляется при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными 

органами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных со-
глашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций 
по вопросам предоставления муниципальных 
услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых 
для предоставления муниципальных услуг либо 
являющихся результатом предоставления муни-
ципальных услуг;

- обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением муниципальных услуг.

2.17.2. В случае подачи документов в адми-
нистрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, вы-
полняет следующие действия:

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

дающего документы;
в) проводит проверку правильности заполне-

ния запроса;
г) осуществляет сканирование представлен-

ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

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

е) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

- на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ориги-
налов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количе-
ства листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

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

2.17.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо Администрации, ответственное за 
выполнение административной процедуры, на-
правляет необходимые 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) за-
явителю услуги;

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

Указанные в настоящем пункте документы 
направляются в МФЦ не позднее двух рабочих 

дней до окончания срока предоставления муни-
ципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выда-
чу документов, полученных от администрации 
по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, в день их получения от 
администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и време-
ни телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

2.18. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронном виде через Портал 
государственных и муниципальных услуг Ленин-
градской области 

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

2.18.1. Для получения муниципальной услу-
ги через ПГУ ЛО заявителю необходимо пред-
варительно пройти процесс регистрации в 
Единой системе идентификации и аутентифи-
кации (далее – ЕСИА). 

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

с обязательной личной явкой на прием в ад-
министрацию;

без личной явки на прием в администрацию. 
2.18.3. Для получения муниципальной услу-

ги без личной явки на приём в администрацию 
заявителю необходимо предварительно офор-
мить квалифицированную ЭП для заверения 
заявления и документов, поданных в электрон-
ном виде на ПГУ ЛО. 

2.18.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО 
заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в 
электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные 
образы документов, необходимых для получения 
услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее ква-
лифицированной ЭП;

в случае если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в адми-
нистрацию - заверение пакета электронных до-
кументов квалифицированной ЭП не требуется;

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

2.18.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО в 
соответствии с требованиями пункта 2.17.4 или 
2.17.5 автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области (да-
лее - АИС «Межвед ЛО») производится авто-
матическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.18.6.  При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

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

после рассмотрения документов и утверж-
дения 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, 
затем направляет документ почтой либо выдает 
его при личном обращении заявителя.

2.18.7.  При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
не подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес администра-
ции в которую необходимо обратиться заявите-
лю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень 
документов, которые необходимо представить 
на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит 
в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, 
наделенное в соответствии с должностным ре-
гламентом функциями по приему заявлений и 

документов через ПГУ ЛО переводит документы 
в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием 
в указанное время, он обслуживается строго в 
это время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо админи-
страции ведущее прием, отмечает факт явки за-
явителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения 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».

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем на-
правляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя.

2.18.8. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.7 настоящего адми-
нистративного регламента, и отвечающих тре-
бованиям, в форме электронных документов 
(электронных образов документов), удостове-
ренных квалифицированной ЭП, днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заявле-
ние и документы не заверены квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в администрацию с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, и отве-
чающих требованиям, указанным в пункте 2.10 
настоящего административного регламента.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления  муниципальной услуги

3.1. Необходимые и обязательные услуги 
для предоставления муниципальной услуги от-
сутствуют.

 
4. Состав, последовательность и сроки 

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

административных процедур 
в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя следующие административные 
процедуры:

- предоставление информации о предостав-
лении муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

- межведомственное информационное вза-
имодействие;

- рассмотрение заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги;

- подготовка результата муниципальной 
услуги;

- выдача заявителю результата муници-
пальной услуги.

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

Администрации и ее должностным лицам за-
прещено требовать от заявителя при осущест-
влении административных процедур:

представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (да-
лее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а также 
документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы мест-
ного самоуправления, организации (за исклю-
чением получения услуг, являющихся необхо-
димыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, 
предусмотренные частью 1 статьи 9 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, а также документов и 
информации, предоставляемых в результате 
оказания таких услуг).

4.2. Предоставление информации о предо-
ставлении муниципальной услуги.

4.2.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры по предоставлению инфор-

мации заявителям о муниципальной услуге яв-
ляется обращение заявителя в администрацию.

4.2.2. Специалист сектора, ответственный 
за выдачу градостроительного плана земельного 
участка, в  рамках  процедуры  по  информиро-
ванию и консультированию:

 - предоставляет заявителям  информацию   
о   нормативных  правовых  актах, регулирую-
щих условия и порядок  предоставления муни-
ципальной услуги;                                                          

- разъясняет порядок получения необходи-
мых документов и требования,  предъявляемые  
к  ним.

4.2.3. Максимальный срок выполнения ад-
министративной процедуры по информирова-
нию и консультированию 15 минут.

4.2.4. Ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры является специалист 
Сектора, ответственный за выдачу градострои-
тельного плана земельного участка.

4.2.5. Критерии принятия решений:
- решение о предоставлении информации 

о предоставлении муниципальной услуги прини-
мается в случае, если поступило обращение по 
вопросу предоставления муниципальной услуги.

4.2.6. Результатом административной про-
цедуры является предоставление гражданам ис-
черпывающей информации о предоставлении 
муниципальной услуги.

 4.3. Прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

 4.3.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры по приему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной 
услуги, является обращение заявителя или его 
представителя в администрацию посредством 
личного приема, направления документов по-
чтовым отправлением или в электронной форме. 
Заявление о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) подается по форме, 
определенной в приложении №1 настоящего ад-
министративного регламента.

4.3.2. Личный прием заявителей в целях по-
дачи документов, необходимых для оказания 
муниципальной услуги, осуществляется специ-
алистами сектора в рабочее время согласно 
графику работы.

Заявление о предоставлении муниципальной 
услуги может быть подано заявителем в элек-
тронной форме посредством Портала государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской 
области. При направлении заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги в электронной 
форме к нему прикрепляются скан-образы до-
кументов, необходимых в соответствии с насто-
ящим административным регламентом для пре-
доставления муниципальной услуги. При этом 
заявление и документы заверяются электронной 
подписью заявителя (представителя заявителя).

В случае направления заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и соответству-
ющих документов посредством почтового от-
правления, письмо направляется с объявленной 
ценностью при его пересылке, описью вложения 
и уведомлением о вручении.

4.3.3. В ходе приема документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, 
специалист сектора:

а) обеспечивает регистрацию заявления в 
системе электронного документооборота и де-
лопроизводства администрации;

б) распечатывает заявление на предостав-
ление муниципальной услуги и прикрепленные 
к нему скан-образы документов, поступившие в 
электронном виде;

в) проверяет правильность заполнения за-
явления, в том числе полноту внесенных данных, 
наличие документов, которые в соответствии с 
абзацем 1 пункта 2.10 настоящего администра-
тивного регламента должны представляться за-
явителем самостоятельно;

г) осуществляет проверку представленных 
документов на соответствие оригиналам и за-
верение их копии путем проставления штампа 
уполномоченного органа с указанием фамилии, 
инициалов и должности должностного лица, даты, 
при личном приеме.

4.3.4. Продолжительность административ-
ной процедуры по приему документов не может 
превышать 15 минут.

4.3.5. Ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры является специалист 
Сектора, ответственный за выдачу градострои-
тельного плана земельного участка.

4.3.6. Критерии принятия решений:
 - получение обращения заявителя или его 

представителя в Уполномоченном органе по-
средством личного приема, получения почтово-
го отправления заявителя или его обращения в 
электронной форме.

4.3.7. Результатом административной про-
цедуры по приему документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является 
прием документов.

Все поступившие документы комплектуются в 
дело о застроенных или подлежащих застройке 
земельных участках специалистом сектора, от-
ветственным за подготовку градостроительных 
планов земельных участков.

4.4. Межведомственное информационное 
взаимодействие

4.4.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры по межведомственному ин-
формационному взаимодействию является при-
ем заявления на предоставление муниципальной 
услуги без приложения документов, которые в 
соответствии с п. 2.12. настоящего администра-
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тивного регламента могут представляться граж-
данами по собственной инициативе.

В  случае непредставления документов, ко-
торые в соответствии с пунктом 2.12 настоящего 
административного регламента могут представ-
ляться гражданами по собственной инициативе, 
специалист сектора, ответственный за подготов-
ку градостроительного плана земельного участ-
ка, в течение следующего дня со дня принятия 
документов осуществляет подготовку и направ-
ление межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного само-
управления, учреждения и организации, в рас-
поряжении которых находятся документы.

Продолжительность административной про-
цедуры по межведомственному информацион-
ному взаимодействию не должна превышать 3 
рабочих дней со дня принятия заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги.

4.4.2. В течение рабочего дня, следующего 
за днем получения от органов и организаций, 
в распоряжении которых находятся документы, 
запрашиваемой информации (документов), 
специалист сектора, ответственный за подго-
товку градостроительного плана земельного 
участка, проверяет полноту полученной ин-
формации (документов).

В случае поступления запрошенной инфор-
мации (документов) не в полном объеме или со-
держащей противоречивые сведения, в случае 
не поступления запрошенной информации (до-
кументов) или в случае её несвоевременного 
получения специалист сектора, ответственный 
за подготовку градостроительного плана земель-
ного участка, уточняет запрос и направляет его 
повторно. При отсутствии указанных недостат-
ков, специалист сектора, ответственный за под-
готовку градостроительного плана земельного 
участка, приступает к выполнению администра-
тивной процедуры по рассмотрению заявления 
и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Вся запрошенная информация (документы), 
полученные в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия, приобщается 
к сформированному делу.

4.4.3. Ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры является специалист 
сектора, ответственный за подготовку градо-
строительного плана земельного участка.

4.4.4. Критерии принятия решений:
- решение о направлении запроса прини-

мается в случае отсутствия документов, указан-
ных в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента.

4.4.5. Результатом административной проце-
дуры по межведомственному информационному 
взаимодействию является получение запрошен-
ной информации (документов), необходимой для 
предоставления муниципальной услуги.

 4.5. Рассмотрение заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги

 4.5.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры по рассмотрению заявления 
и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги является поступление в 
администрацию информации (документов) в 
полном объеме, запрашиваемых в рамках меж-
ведомственного взаимодействия.

4.5.2. Специалист сектора, ответственный 
за подготовку градостроительного плана земель-
ного участка в течение 3 рабочих дней со дня 
поступления в администрацию запрашиваемой 
информации (документов) рассматривает пред-
ставленный пакет документов.

4.5.3. Максимальный срок выполнения ад-
министративной процедуры по рассмотрению 
представленного пакета документов 5 рабочих 
дней со дня поступления информации (докумен-
тов), запрашиваемых в рамках межведомствен-
ного взаимодействия.

4.5.4. Ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры является специалист 
сектора, ответственный за выдачу градострои-
тельного плана земельного участка.

4.5.5. Критерии принятия решений:
- решение о предоставлении муниципальной 

услуги принимается в случае наличия докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего админи-
стративного регламента.

4.5.6. Результатом административной проце-
дуры является решение о предоставлении муни-
ципальной услуги 

4.6. Подготовка результата муниципальной 
услуги

4.6.1. Основанием для начала процедуры по 
подготовке результата муниципальной услуги по 
выдаче градостроительного плана земельного 
участка является принятие решения о предо-
ставлении муниципальной услуги.

4.6.2. Специалист сектора, ответственный 
за подготовку градостроительного плана земель-
ного участка готовит градостроительный план 
земельного участка.

После подготовки градостроительного плана 
земельного участка, градостроительный план 
земельного участка подписывается главой адми-
нистрации или лицом, его заменяющим и заве-
ряется гербовой печатью.

Продолжительность данного действия не 
должна превышать одного дня, следующего за 
днем поступления документов для подписания.

Подписанный градостроительный план зе-
мельного участка  регистрируется должностным 
лицом, ответственным за ведение документообо-
рота в администрации в день его подписания и 

направляется для утверждения в комитет по ар-
хитектуре и градостроительству Ленинградской 
области (далее – Комитет) с предоставлением 
сопроводительных документов предусмотренных 
приказом Комитета от 27 декабря 2014г. №8.    

Продолжительность данного действия с мо-
мента регистрации ОМСУ заявления о выдаче 
градостроительного плана земельного участ-
ка до передачи градостроительного плана зе-
мельного участка в Комитет для утверждения  не 
должна превышать 19 календарных дней.

 Градостроительный план земельного участ-
ка утверждается распоряжением  Комитета.

 В течение 2 рабочих  дней со дня утверж-
дения, утвержденный градостроительный план 
земельного участка направляется Комитетом 
в администрацию, подготовившей градострои-
тельный план земельного участка.

 Должностным лицом, ответственным за 
ведение документооборота в администрации 
течении 1 рабочего дня со дня получения, обе-
спечивается размещение утвержденного гра-
достроительного плана земельного участка в 
информационной системе обеспечения градо-
строительной деятельности (далее - ИСОГД) и 
системе электронного документооборота и де-
лопроизводства администрации.

Продолжительность действия не должна пре-
вышать 30 минут.

4.6.3. Ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры является специалист 
Сектора, ответственный за подготовку градо-
строительного плана земельного участка.

4.6.4. Критерии принятия решения:
- решение о подготовке результата муни-

ципальной услуги принимается на основании 
решения, принятого на стадии рассмотрения 
документов.

4.6.5. Результатом административной про-
цедуры по подготовке результата муниципальной 
услуги является градостроительный план земель-
ного участка.

4.7. Выдача заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги

4.7.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры получения заявителем резуль-
тата муниципальной услуги является подготовка 
градостроительного плана земельного участка.

 Специалист сектора, ответственный за под-
готовку градостроительного плана земельного 
участка информирует заявителя о готовности 
результата муниципальной услуги посредством 
телефона или путем направления уведомления 
на электронный адрес, указанный заявителем в 
заявлении.

4.7.2. Для получения результата муниципаль-
ной услуги заявители  в течение 3-х рабочих дней 
со дня истечения срока предоставления муници-
пальной услуги обращаются в администрацию в 
рабочее время согласно графику работы. При 
этом специалист сектора, ответственный за под-
готовку градостроительного плана земельного 
участка, осуществляющий выдачу документов, 
выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратив-
шегося гражданина путем проверки документа, 
удостоверяющего его личность. При обращении 
представителя заявителя устанавливает лич-
ность представителя и наличие у него полно-
мочий заявителя путем проверки документа, 
удостоверяющего его личность, и документа, 
подтверждающего его полномочия (если данный 
документ отсутствует в деле, то копия документа 
подшивается в дело);

б) выдает под расписку результат муници-
пальной услуги (Приложение 4).

Время выполнения действия не должно пре-
вышать 5 минут.

4.7.3. При неявке заявителя за получением 
результата муниципальной услуги по истечении 
3-х рабочих дней со дня истечения срока пре-
доставления муниципальной услуги, указанного 
в расписке в получении документов, результат 
муниципальной услуги направляется по адресу 
заявителя по почте.

4.7.4. Один экземпляр результата муници-
пальной услуги помещается в дело о застро-
енных или подлежащих застройке земельных 
участках. Два экземпляра градостроительного 
плана земельного участка передаются специ-
алистом сектора, ответственным за подготовку 
градостроительного плана земельного участка, 
заявителю.

4.7.5. Ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры является специалист 
сектора, ответственный за подготовку градо-
строительного плана земельного участка.

4.7.6. Критерии принятия решений:
- решение о выдаче градостроительного 

плана земельного участка принимается на ос-
новании подготовленного результата муници-
пальной услуги.

4.7.7. Результатом административной про-
цедуры по получению заявителем результата 
предоставления муниципальной услуги является 
получение заявителем градостроительного пла-
на земельного участка.

  
5. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений ответ-
ственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением за ис-
полнением должностными лицами администра-
ции положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием реше-
ний, осуществляет начальник сектора (в отноше-
нии сотрудников сектора), а также заместитель 
главы администрации, в непосредственном под-
чинении которого находится начальник сектора.

Контроль осуществляется путем проведения 
проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работни-
ками административных процедур и правовых 
актов Российской Федерации и Ленинградской 
области, регулирующих вопросы по выдаче гра-
достроительного плана земельного участка.

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

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

действие) должностных лиц  администрации МО 
«Заневское городское поселение», ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги проводятся плановые и внеплано-
вые проверки. 

Предметом плановых и внеплановых прове-
рок является полнота и качество предоставления 
муниципальной услуги.

Плановые проверки предоставления муни-
ципальной услуги проводятся не чаще одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контролиру-
ющим органом.

В ходе плановой проверки проверяется 
правильность выполнения всех административ-
ных процедур, выполнение требований по осу-
ществлению текущего контроля за исполнением 
настоящего административного регламента, 
соблюдение порядка обжалования решений и 
действий (бездействия) администрации и его 
должностных лиц, а также оценивается достиже-
ние показателей качества и доступности муни-
ципальной услуги.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации 
в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства админи-
страции. По результатам рассмотрения обра-
щений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается постанов-
ление администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, 
выявленные в ходе проверки, или отсутствие тако-
вых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услу-
ги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внеплано-
вой проверки в акте отражаются результаты про-
верки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

Все проведенные проверки подлежат обяза-
тельному учету в специальных журналах прове-
дения плановых и внеплановых проверок.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставле-
ния муниципальной услуги.

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

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определённых 

административными процедурами, осуществля-
ется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комите-
том экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской 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 муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услу-
ги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления 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 ус-
лугу. Жалобы на решения, принятые главой ад-
министрации подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно 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 муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем че-
рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспе-
чивает ее передачу в уполномоченный орган в 
порядке и сроки, которые установлены соглаше-
нием о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых за-
явитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услу-
гу, либо муниципального служащего. Заявите-
лем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.
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6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального зако-
на № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа администрации,  должностного лица ад-
министрации в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не 
дается, отсутствуют.

6.8. По результатам рассмотрения жало-
бы администрация принимает одно из следу-
ющих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных администрацией опечаток 
и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области,  муниципальными правовыми 
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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                         № 165 
дер. Заневка 

Об утверждении административного регла-
мента  по предоставлению муниципальной  ус-
луги по выдаче  разрешений на строительство 
администрацией  муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района  Ленинградской  
области

В соответствии с Градостроительным ко-
дексом Российской Федерации, Земельным ко-
дексом Российской Федерации, Федеральным 
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федераци», уставом МО «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по 
выдаче разрешений на строительство админи-

страцией муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» 
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации от 29.10.2014 г. № 474 «Об ут-
верждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги по выда-
че разрешений на строительство администра-
цией муниципального образования «Заневское 
сельское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

4. Настоящее постановление вступает в дей-
ствие с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации  
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С. В.

Врио главы администрации
С.В. Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение»
От 06.04.2016 г. г. № 165

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство 
администрацией муниципального образования «Заневское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регла-

мент по предоставлению администрацией муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение» муниципальной услуги по выдаче 

разрешений на строительство администраци-
ей муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области (да-
лее – административный регламент) определяет 
порядок организации работы администрации 
муниципального образования «Заневское го-
родское поселение», предусматривает оптими-
зацию (повышение качества) выполняемых адми-
нистративных процедур, устанавливает состав, 
последовательность и сроки их выполнения, тре-
бования к порядку их проведения.

1.2. Муниципальная услуга по выдаче разре-
шений на строительство администрацией муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее  - муни-
ципальная услуга).

Структурным подразделением админи-
страции муниципального образования «Занев-
ское городское поселение», ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, являет-
ся сектор архитектуры, градостроительства и 
землеустройства.

Муниципальная услуга по выдаче разреше-
ний на строительство администрацией муници-
пального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области может быть пре-
доставлена при обращении в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга при наличии техниче-
ской возможности может быть предоставлена в 
электронном виде через функционал электрон-
ной приемной на портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области 
(далее – ПГУ ЛО).

1.3. Место нахождения администрации муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение»: 195298, Ленинградская область, 
Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48.

График работы: с 9-00 до 18-00, перерыв с 
13-00 до 14-00.

Информация о местах нахождения и гра-
фике работы, справочных телефонах и адресах 
электронной почты МФЦ приведена в приложении 
10 к настоящему административному регламенту.

1.4. Справочный телефон (факс) адми-
нистрации муниципального образования 
(812) 521-80-03, 

Факс: (812) 521-85-52, адрес электронной 
почты (E-mail): zanevka48@yandex.ru.

Справочные телефоны и адреса электрон-
ной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны 
в приложении 10 к настоящему административ-
ному регламенту.

1.5. Адрес ПГУ ЛО в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: 
www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта администрации 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет»: www.zanevka.org.

1.6. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги производится 
путем опубликования нормативных документов 
и настоящего административного регламента 
в официальных средствах массовой информа-
ции, а также путем личного консультирования.

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

а) устно - по адресу, указанному в пункте 
1.3 настоящего административного регламен-
та в приемные дни понедельник с 11-00 до 13-
00 и с 14-00 до 17-00; четверг с 14-00 до 17-00 
по предварительной записи (запись осущест-
вляется по справочному телефону, указанному 
в пункте 1.4 настоящего административного 
регламента);

б) письменно - путем направления почтового 
отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному 
в пункте 1.4 настоящего административного 
регламента;

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в пункте 1.4 настоящего административно-
го регламента (ответ на запрос, направленный 
по электронной почте, направляется в виде элек-
тронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса).

1.7. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 – 1.6 настоящего административного 
регламента, размещается на стендах в помеще-
ниях администрации муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение», в поме-
щениях филиалов МФЦ.

Копия административного регламента раз-
мещается на официальном сайте администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» по 
адресу: www.zanevka.org и на ПГУ ЛО и на пор-
тале государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области.

1.8. Взаимодействовать с администрацией 
муниципального образования «Заневское го-
родское поселение» при предоставлении му-
ниципальной услуги имеют право физические и 
юридические лица – застройщики, осуществля-
ющие (планирующие осуществлять) строитель-
ство или реконструкцию объектов капитального 

строительства (за исключением объектов капи-
тального строительства, проектная документа-
ция которых подлежит экспертизе в соответствии 
со статьей 49 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации), выдача разрешения на 
строительство которых относится к полномочиям 
органов местного самоуправления городского 
поселения в соответствии со статьей 51 Градо-
строительного кодекса Российской Федерации, 
статьями 16, 19, 20, 22 Федерального закона 
от 08.11.2007 года № 257-ФЗ «Об автомобиль-
ных дорогах и о дорожной деятельности в Рос-
сийской Федерации и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской 
Федерации», статьей 11 Федерального закона 
от 19.07.2011 № 246-ФЗ «Об искусственных зе-
мельных участках, созданных на водных объек-
тах, находящихся в федеральной собственности, 
и о внесении изменений в отдельные законода-
тельные акты Российской Федерации». 

Обращаться в администрацию от имени за-
стройщика вправе лица, имеющие право пред-
ставлять его интересы в силу полномочия, осно-
ванного на доверенности, указании закона либо 
акте уполномоченного на то государственного 
органа или органа местного самоуправления 
(далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Выдача разрешений на строительство админи-
страцией муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» 
(далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, - администрация муниципального обра-
зования «Заневское городское поселение»  (да-
лее – администрация).

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является получение заявителем 
права осуществлять строительство, реконструк-
цию объектов капитального строительства.

2.4. Предоставление муниципальной услуги за-
канчивается следующими юридическими фактами:

а) выдача разрешения на строительство;
б) продление срока действия разрешения 

на строительство;
в) прекращение действия разрешения на 

строительство;
г) внесение изменений в разрешение на 

строительство.
2.5. Срок предоставления муниципальной 

услуги: выдача разрешения на строительство  - в 
течение десяти дней со дня поступления в адми-
нистрацию заявления застройщика

Срок предоставления муниципальной ус-
луги: внесение изменений в разрешение на 
строительство - не более десяти рабочих дней 
со дня поступления в администрацию заявления 
застройщика.

2.6. Срок выдачи документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной ус-
луги, непосредственно заявителю определяется 
администрацией в пределах срока предостав-
ления муниципальной услуги, срок направления 
документов почтовым отправлением в случае не-
явки заявителя для личного получения документов 
- не более трех рабочих дней со дня истечения 
срока предоставления муниципальной услуги.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется 
на основании:

Градостроительного кодекса Российской 
Федерации;

Земельного кодекса Российской Федерации;
Федерального закона от 08.11.2007 № 257-

ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной 
деятельности в Российской Федерации и о вне-
сении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»;

Федерального закона от 19.07.2011 № 
246-ФЗ «Об искусственных земельных участках, 
созданных на водных объектах, находящихся в 
федеральной собственности, и о внесении из-
менений в отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-
ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ «Об электронной подписи»;

постановления Правительства Российской 
Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе раз-
делов проектной документации и требованиях к 
их содержанию»;

приказа Министерства строительства и жи-
лищно-коммунального хозяйства Российской Фе-
дерации от 19.02.2015 № 117/пр «Об утверждении 
формы разрешения на строительство и формы 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

приказа Министерства связи и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения 
о федеральной государственной информацион-
ной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое вза-
имодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме»;

областного закона Ленинградской области 
от 07.07.2014 № 45-оз «О перераспределении 
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полномочий в области градостроительной де-
ятельности между органами государственной 
власти Ленинградской области и органами мест-
ного самоуправления Ленинградской области»;

Устава муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области.

2.8. Для принятия решения о выдаче разре-
шения на строительство (за исключением раз-
решения на строительство объекта индивиду-
ального жилищного строительства) необходимы 
следующие документы:

а) заявление о выдаче разрешения на стро-
ительство по форме согласно приложению 1 к 
настоящему административному регламенту;

б) правоустанавливающие документы на зе-
мельный участок;

в) градостроительный план земельного 
участка или в случае выдачи разрешения на 
строительство линейного объекта реквизиты 
проекта планировки территории и проекта ме-
жевания территории;

г) материалы, содержащиеся в проектной 
документации:

пояснительная записка;
схема планировочной организации земель-

ного участка, выполненная в соответствии с 
градостроительным планом земельного участка, 
с обозначением места размещения объекта ка-
питального строительства, подъездов и проходов 
к нему, границ зон действия публичных сервиту-
тов, объектов археологического наследия;

схема планировочной организации зе-
мельного участка, подтверждающая располо-
жение линейного объекта в пределах красных 
линий, утвержденных в составе документации 
по планировке территории применительно к 
линейным объектам;

схемы, отображающие архитектурные 
решения;

сведения об инженерном оборудовании, 
сводный план сетей инженерно-технического 
обеспечения с обозначением мест подклю-
чения проектируемого объекта капитального 
строительства к сетям инженерно-технического 
обеспечения;

проект организации строительства объекта 
капитального строительства;

проект организации работ по сносу или де-
монтажу объектов капитального строительства, 
их частей;

перечень мероприятий по обеспечению до-
ступа инвалидов к объектам здравоохранения, 
образования, культуры, отдыха, спорта и иным 
объектам социально - культурного и коммуналь-
но-бытового назначения, объектам транспорта, 
торговли, общественного питания, объектам 
делового, административного, финансового, 
религиозного назначения, объектам жилищного 
фонда в случае строительства, реконструкции 
указанных объектов при условии, что экспертиза 
проектной документации указанных объектов не 
проводилась в соответствии со статьей 49 на-
стоящего Кодекса;

д) положительное заключение государствен-
ной экологической экспертизы проектной доку-
ментации в случаях, предусмотренных частью 6 
статьи 49 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации;

е) разрешение на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, ре-
конструкции (в случае если застройщику было 
предоставлено такое разрешение в соответ-
ствии со статьей 40 Градостроительного кодек-
са Российской Федерации);

ж) согласие всех правообладателей объ-
екта капитального строительства в случае ре-
конструкции такого объекта, за исключением 
указанных в подпункте «и» настоящего пункта 
случаев реконструкции многоквартирного дома;

з) в случае проведения реконструкции го-
сударственным (муниципальным) заказчиком, 
являющимся органом государственной власти 
(государственным органом), Государственной 
корпорацией по атомной энергии «Росатом», 
органом управления государственным внебюд-
жетным фондом или органом местного само-
управления, на объекте капитального стро-
ительства государственной (муниципальной) 
собственности, правообладателем которого 
является государственное (муниципальное) уни-
тарное предприятие, государственное (муни-
ципальное) бюджетное или автономное учреж-
дение, в отношении которого указанный орган 
осуществляет соответственно функции и полно-
мочия учредителя или права собственника иму-
щества, - соглашение о проведении такой ре-
конструкции, определяющее в том числе условия 
и порядок возмещения ущерба, причиненного 
указанному объекту при осуществлении рекон-
струкции.

и) решение общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме, принятое в 
соответствии с жилищным законодательством в 
случае реконструкции многоквартирного дома, 
или, если в результате такой реконструкции прои-
зойдет уменьшение размера общего имущества 
в многоквартирном доме, согласие всех соб-
ственников помещений в многоквартирном доме;

к) документы, предусмотренные законода-
тельством Российской Федерации об объектах 
культурного наследия, в случае, если при прове-
дении работ по сохранению объекта культурного 
наследия затрагиваются конструктивные и дру-
гие характеристики надежности и безопасности 
такого объекта;

л) при наличии соглашения о передаче в 

случаях, установленных бюджетным законода-
тельством Российской Федерации, органом 
государственной власти (государственным ор-
ганом), Государственной корпорацией по атом-
ной энергии «Росатом», органом управления 
государственным внебюджетным фондом или 
органом местного самоуправления полномочий 
государственного (муниципального) заказчика, 
заключенного при осуществлении бюджетных 
инвестиций, - указанное соглашение, право-
устанавливающие документы на земельный уча-
сток правообладателя, с которым заключено это 
соглашение.

2.8.1. Для принятия решения о выдаче раз-
решения на строительство объекта индивиду-
ального жилищного строительства необходимы 
следующие документы:

а) заявление;
б) правоустанавливающие документы на зе-

мельный участок;
в) градостроительный план земельного 

участка;
г) схема планировочной организации зе-

мельного участка с обозначением места раз-
мещения объекта индивидуального жилищного 
строительства.

2.8.2. Для принятия решения о выдаче раз-
решения на строительство объекта капиталь-
ного строительства, размещаемого на искус-
ственном земельном участке, создаваемом на 
водном объекте, одновременно с получением 
разрешения на проведение работ по созданию 
искусственного земельного участка необходимы 
следующие документы:

а) заявление;
б) материалы, содержащиеся в проектной до-

кументации объекта капитального строительства:
пояснительная записка;
схемы, отображающие архитектурные 

решения;
сведения об инженерном оборудовании, 

сводный план сетей инженерно-технического 
обеспечения с обозначением мест подключения 
(технологического присоединения) объекта капи-
тального строительства к сетям инженерно-тех-
нического обеспечения;

проект организации строительства;
в) положительное заключение государствен-

ной экологической экспертизы проектной доку-
ментации в случаях, предусмотренных частью 6 
статьи 49 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации;

г) предусмотренное частью 3 статьи 11 Фе-
дерального закона от 19.07.2011 № 246-ФЗ «Об 
искусственных земельных участках, созданных 
на водных объектах, находящихся в федераль-
ной собственности, и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» заявление о выдаче разрешения на 
проведение работ по созданию искусственного 
земельного участка;

д) материалы, содержащиеся в проектной до-
кументации искусственного земельного участка:

пояснительная записка;
проект организации проведения работ по 

созданию искусственного земельного участка;
е) разрешение на создание искусствен-

ного земельного участка на водном объекте, 
находящемся в федеральной собственности, 
или его части;

ж) положительное заключение государствен-
ной экспертизы проектной документации искус-
ственного земельного участка, положительное 
заключение государственной экологической 
экспертизы этой проектной документации.

2.9. Для продления срока действия выданно-
го разрешения на строительство в Администра-
цию представляются:

а) заявление о продлении срока разреше-
ния на строительство по форме согласно при-
ложению 3 к настоящему административному 
регламенту;

б) два экземпляра выданного разрешения 
на строительство, срок действия которого необ-
ходимо продлить.

В случае если заявление о продлении срока 
действия разрешения на строительство пода-
ется застройщиком, привлекающим на основа-
нии договора участия в долевом строительстве, 
предусматривающего передачу жилого помеще-
ния, денежные средства граждан и юридических 
лиц для долевого строительства многоквартир-
ного дома и(или) иных объектов недвижимости, 
к такому заявлению должен быть приложен до-
говор поручительства банка за надлежащее ис-
полнение застройщиком обязательств по пере-
даче жилого помещения по договору участия в 
долевом строительстве или договор страхова-
ния гражданской ответственности лица, при-
влекающего денежные средства для долевого 
строительства многоквартирного дома и (или) 
иных объектов недвижимости (застройщика), за 
неисполнение или ненадлежащее исполнение 
обязательств по передаче жилого помещения по 
договору участия в долевом строительстве. (Дей-
ствие настоящего абзаца распространяется на 
отношения, связанные с привлечением денеж-
ных средств участников долевого строительства 
для строительства (создания) многоквартирных 
домов и(или) иных объектов недвижимости, если 
государственная регистрация первого договора 
участия в долевом строительстве осуществляет-
ся после 1 января 2014 года.).

2.9.1. Для продления срока действия вы-
данного разрешения на строительство объекта 
индивидуального жилищного строительства в ад-
министрацию представляются:

а) заявление о продлении срока разреше-
ния на строительство по форме согласно при-
ложению 3 к настоящему административному 
регламенту;

б) два экземпляра выданного разрешения 
на строительство, срок действия которого необ-
ходимо продлить.

2.9.2. Для внесения изменений в выданное 
разрешение на строительство в администра-
цию представляется письменное уведомление 
о переходе прав на земельный участок, права 
пользования недрами, об образовании земель-
ного участка с указанием реквизитов:

а) правоустанавливающих документов на зе-
мельный участок в случае приобретения права 
на земельный участок, разрешение на строи-
тельство, реконструкцию объекта капитального 
строительства на котором выдано прежнему 
правообладателю;

б) решения об образовании земельно-
го участка в случае образования земельного 
участка путем объединения земельных участков, 
в отношении которых или одного из которых вы-
дано разрешение на строительство, либо путем 
раздела, перераспределения или выдела из зе-
мельного участка, в отношении которого выдано 
разрешение на строительство, если в соответ-
ствии с земельным законодательством решение 
об образовании земельного участка принимает 
исполнительный орган государственной власти 
или орган местного самоуправления;

в) градостроительного плана земельного 
участка, на котором планируется осуществить 
строительство, реконструкцию объекта капи-
тального строительства в случае образования 
земельного участка путем раздела, перерас-
пределения или выдела из земельного участка, 
в отношении которого выдано разрешение на 
строительство;

г) решения о предоставлении права поль-
зования недрами и решения о переоформле-
нии лицензии на право пользования недрами в 
случае передачи права пользования недрами 
новому пользователю, переоформления на него 
лицензии на пользование недрами на земель-
ном участке, в отношении которого выдано раз-
решение на строительство.

2.10. Формы предусмотренных настоящим 
административным регламентом заявлений 
могут быть получены заявителями для заполне-
ния в помещении администрации, а также в 
электронном виде на портале государственных 
и муниципальных услуг Ленинградской обла-
сти и на официальном сайте администрации в 
информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

2.11. Документы (их копии или сведения, со-
держащиеся в них), указанные в подпунктах «б», 
«в», «е» пункта 2.8, подпунктах «б», «в»  пункта 
2.8.1, подпункте «е» пункта 2.8.2, подпунктах «а» 
и «в» пункта 2.9.2 настоящего административно-
го регламента, запрашиваются администрацией 
в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государ-
ственным органам или органам местного са-
моуправления организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, если 
застройщик не представил указанные докумен-
ты самостоятельно. Заявитель вправе предста-
вить указанные документы и информацию в ад-
министрацию по собственной инициативе.

Документы, указанные в подпункте «б» пун-
кта 2.8, подпункте «б» пункта 2.8.1, подпункте 
«а» пункта 2.9.2 настоящего административ-
ного регламента, направляются в Админи-
страцию застройщиком самостоятельно, если 
указанные документы (их копии или сведения, 
содержащиеся в них) отсутствуют в Едином го-
сударственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним.

В ходе предоставления муниципальной ус-
луги не допускается требовать иные документы, 
за исключением указанных в пунктах 2.8, 2.8.1, 
2.8.2, 2.9, 2.9.1, 2.9.2 настоящего администра-
тивного регламента документов.

Представляемые в соответствии с пунктами 
2.8, 2.8.1, 2.8.2, 2.9, 2.9.1, 2.9.2 настоящего 
административного регламента документы по 
выбору заявителя могут быть представлены в 
администрацию заявителем непосредственно, 
направлены в администрацию почтовым от-
правлением, представлены через МФЦ в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенными между администрацией и МФЦ 
(с момента вступления в силу соответствую-
щего соглашения о взаимодействии), а также 
направлены в электронной форме с исполь-
зованием информационно-технологической 
и коммуникационной инфраструктуры, в том 
числе ПГУ ЛО (при наличии технической воз-
можности). Представляемые электронные до-
кументы должны быть подписаны электронной 
подписью в соответствии с требованиями Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг, Федерального закона 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной под-
писи» и постановления Правительства Россий-
ской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением го-
сударственных и муниципальных услуг».

2.12. Приостановление предоставления му-
ниципальной услуги не допускается.

2.13. Отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, 
не допускается.

2.13.1. Неполучение (несвоевременное 
получение) документов, запрошенных в соот-
ветствии с абзацем первым пункта 2.11 насто-
ящего административного регламента, не может 
являться основанием для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги.

2.14. Основаниями для отказа в выдаче раз-
решения на строительство являются:

а) отсутствие документов, предусмотренных 
пунктами 2.8, 2.8.1, 2.8.2;

б) несоответствие представленных доку-
ментов требованиям градостроительного плана 
земельного участка или в случае выдачи раз-
решения на строительство линейного объекта 
требованиям проекта планировки территории и 
проекта межевания территории, а также требо-
ваниям, установленным в разрешении на откло-
нение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции (в случае выдачи 
лицу такого разрешения);

в) несоответствие представленных докумен-
тов разрешению на создание искусственного 
земельного участка в случае строительства объ-
екта капитального строительства на создавае-
мом искусственном земельном участке.

2.15. Администрация отказывает в прод-
лении срока действия разрешения на строи-
тельство в случае, если строительство, рекон-
струкция объекта капитального строительства 
не начаты до истечения срока подачи та-
кого заявления, предусмотренного частью 
20 статьи 51 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации.

В случае, указанном в абзаце 4 пункта 2.9 
настоящего административного регламента, 
основанием для отказа в продлении срока дей-
ствия разрешения на строительство является 
также отсутствие договора поручительства бан-
ка за надлежащее исполнение застройщиком 
обязательств по передаче жилого помещения по 
договору участия в долевом строительстве или 
договора страхования гражданской ответствен-
ности лица, привлекающего денежные средства 
для долевого строительства многоквартирного 
дома и (или) иных объектов недвижимости (за-
стройщика), за неисполнение или ненадлежа-
щее исполнение обязательств по передаче жи-
лого помещения по договору участия в долевом 
строительстве. (Действие настоящего абзаца 
распространяется на отношения, связанные 
с привлечением денежных средств участников 
долевого строительства для строительства (соз-
дания) многоквартирных домов и(или) иных объ-
ектов недвижимости, если государственная ре-
гистрация первого договора участия в долевом 
строительстве осуществляется после 1 января 
2014 года.).

2.15.1. Основанием для отказа во внесении из-
менений в разрешение на строительство является:

а) отсутствие правоустанавливающего до-
кумента на земельный участок в случае, если в 
Едином государственном реестре прав на не-
движимое имущество и сделок с ним не содер-
жатся сведения о правоустанавливающих доку-
ментах на земельный участок;

б) отсутствие в письменном уведомлении 
о переходе прав на земельный участок, права 
пользования недрами, об образовании земель-
ного участка сведений о реквизитах документов, 
указанных в пункте 2.9.2 настоящего админи-
стративного регламента, или недостоверность 
этих сведений;

в) несоответствие планируемого размеще-
ния объекта капитального строительства требо-
ваниям градостроительного плана земельного 
участка в случае образования земельных участ-
ков путем раздела, перераспределения земель-
ных участков или выдела из земельных участков, 
в отношении которых выдано разрешение на 
строительство.

2.16. Плата за предоставление муниципаль-
ной услуги не взимается.

2.17. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги со-
ставляет 15 минут, как при обращении заяви-
теля в администрацию, так и при обращении 
заявителя в МФЦ.

2.18. Запросы заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги регистрируются в день их 
поступления в администрацию.

2.19. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации 
или МФЦ.

На территории, прилегающей к зданию ад-
министрации выделяется не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств для ин-
валидов. Указанные места парковки не должны 
занимать иные транспортные средства. Инвали-
ды пользуются местами для парковки специаль-
ных транспортных средств бесплатно.

На территории, прилегающей к зданию, в 
котором размещен МФЦ, располагается бес-
платная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматрива-
ющая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

Вход в здание (помещение) и выход из него 
оборудуются информационными табличками 
(вывесками), содержащими информацию о ре-
жиме его работы, а также пандусами, позволя-
ющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется му-
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ниципальная услуга, места ожидания, места для 
заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги должны быть оборудованы в соот-
ветствии с санитарными правилами и нормами, 
правилами пожарной безопасности, требовани-
ями законодательства Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов и размещаться 
преимущественно на нижних, предпочтительнее 
первых этажах здания, с предоставлением до-
ступа в помещения инвалидам.

Места ожидания, места для заполнения за-
просов о предоставлении Муниципальной услуги 
должны быть оборудованы столами и стульями, 
в том числе обеспечены канцелярскими принад-
лежностями, а также информационными стенда-
ми с образцами заполнения предусмотренных 
настоящим административным регламентом за-
явлений и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Визуальная и текстовая информация о по-
рядке предоставления муниципальной услуги 
размещается на информационном стенде в 
месте ожидания, месте для заполнения запро-
сов о предоставлении муниципальной услуги, 
мультимедийная информация размещается на 
официальном сайте администрации в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет»: www.zanevka.org.

На стендах в местах ожидания и местах для 
заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги размещаются информационные 
стенды с образцами заполнения предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом 
заявлений и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления му-
ниципальной услуги дублируется также посред-
ством знаков, выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля.

При предоставлении муниципальной услуги 
заявителям из числа инвалидов с учетом ограни-
чений их жизнедеятельности должны быть предо-
ставлены условия для беспрепятственного до-
ступа к помещению, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, месту ожидания, месту 
для заполнения запросов о предоставлении му-
ниципальной услуги, в том числе:

а) сопровождение инвалидов, имеющих 
стойкие расстройства функции зрения и само-
стоятельного передвижения, к месту предостав-
ления муниципальной услуги, а также оказание 
им при этом необходимой помощи;

б) оказание помощи инвалидам в преодоле-
нии барьеров, мешающих получению ими муни-
ципальной услуги наравне с другими лицами.

Информация о справочных телефонах для 
вызова работника, ответственного за сопрово-
ждение инвалида, размещается на информаци-
онных стендах, находящихся в местах ожидания, 
местах для заполнения запросов о предоставле-
нии муниципальной услуги.

2.20. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги:

2.20.1. Показателями доступности муници-
пальной услуги, применимыми в отношении всех 
заявителей, являются:

а) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

б) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

в) график работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

г) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге;

д) обеспечение для заявителя возможности 
подать заявление о предоставлении муниципаль-
ной услуги посредством МФЦ.

2.20.2. Показателями доступности муници-
пальной услуги, применимыми в отношении за-
явителей из числа инвалидов, являются:

а) наличие на территории, прилегающей 
к зданию администрации, в котором осущест-
вляется предоставление муниципальной услуги, 
мест для парковки специальных автотранспорт-
ных средств инвалидов;

б) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

в) получение инвалидами в доступной фор-
ме информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной ус-
луги документов, о совершении ими других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

г) наличие возможности получения инвалида-
ми помощи для преодоления барьеров, мешаю-
щих получению муниципальной услуги наравне с 
другими лицами.

2.20.3. Показателями качества муниципаль-
ной услуги являются:

а) наличие полной, актуальной и достовер-
ной информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги;

б) своевременность предоставления муни-
ципальной услуги (включая соблюдение сроков 
предоставления муниципальной услуги, сро-
ков выполнения отдельных административных 
процедур (административных действий), пред-
усмотренных настоящим административным 
регламентом);

в) предоставление муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом предоставления му-
ниципальной услуги;

г) отсутствие заявителей, время ожида-
ния которых в очереди превышает срок, уста-
новленный настоящим административным 
регламентом;

д) отсутствие решений (действий) адми-
нистрации (должностных лиц администрации), 
принятых (совершенных) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги, отмененных (при-
знанных недействительными) по результатами 
обжалования.

е) возможность досудебного (внесудебного) 
рассмотрения жалоб (претензий) в процессе по-
лучения муниципальной услуги.

2.21. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») 
при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
администрацией.

2.21.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными 

органами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных со-
глашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций 
по вопросам предоставления муниципальных 
услуг;

- прием и выдачу документов, необходи-
мых для предоставления муниципальных услуг 
либо являющихся результатом предоставления 
муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением муниципальных услуг.

2.21.2. В случае подачи документов в адми-
нистрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, вы-
полняет следующие действия:

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

дающего документы;
в) проводит проверку правильности заполне-

ния запроса;
г) осуществляет сканирование представлен-

ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

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

е) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

- на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ориги-
налов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количе-
ства листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

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

2.21.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное 
за выполнение административной процедуры, 
направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и 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) за-
явителю услуги;

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

Указанные в настоящем пункте документы 
направляются в МФЦ не позднее двух рабочих 
дней до окончания срока предоставления муни-
ципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выда-
чу документов, полученных от администрации 
по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, в день их получения от 
администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и време-
ни телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

2.22 Особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО  по организации 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с Федеральным 
законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

2.22.1. Для получения муниципальной услу-
ги через ПГУ ЛО заявителю необходимо пред-
варительно пройти процесс регистрации в 
Единой системе идентификации и аутентифи-
кации (далее – ЕСИА). 

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

с обязательной личной явкой на прием 
в администрацию;

без личной явки на прием в администрацию. 
2.22.3.  Для получения муниципальной услу-

ги без личной явки на приём в администрацию 
заявителю необходимо предварительно офор-
мить квалифицированную ЭП для заверения за-
явления и документов, поданных в электронном 
виде на ПГУ ЛО. 

2.22.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО 
заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в 
электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные 
образы документов, необходимых для получения 
услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее- пакет 
электронных документов) полученной ранее ква-
лифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в админи-
страцию - заверение пакета электронных доку-
ментов квалифицированной ЭП не требуется;

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

2.22.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО 
в соответствии с требованиями пункта 2.11 ав-
томатизированной информационной системой 
межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области (далее  - АИС 
«Межвед ЛО») производится автоматическая 
регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального 
номера дела. Номер дела доступен заявителю в 
личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.22.6. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу 
администрации, наделенному в соответствии 
с должностной инструкцией обязанностями по 
приему заявлений и проверке документов, пред-
ставленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверж-
дения 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, 
затем направляет документ почтой либо выдает 
его при личном обращении заявителя.

2.22.7 При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
не подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО и передает должностному лицу 
администрации наделенному в соответствии с 
должностной инструкцией обязанностями по 
приему заявлений и проверке документов, пред-
ставленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес администра-
ции в которую необходимо обратиться заявите-
лю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень 
документов, которые необходимо представить 
на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит 
в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, 
наделенное в соответствии с должностной ин-
струкцией обязанностями по приему заявлений 
и документов через ПГУ ЛО переводит документы 
в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием  
в указанное время, он обслуживается строго в 
это время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо админи-
страции ведущее прием, отмечает факт явки за-
явителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения 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»;

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем на-
правляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя.

2.22.8. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пунктах 2.8, 2.8.1, 2.8.2, 2.9, 
2.9.1, 2.9.2 настоящего административного ре-
гламента, и отвечающих требованиям, предъяв-
ляемым к электронным документам (электрон-
ным образам документов), удостоверенных 

квалифицированной ЭП, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги счи-
тается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заявле-
ние и документы не заверены квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в Администрацию с представле-
нием документов, указанных в пунктах 2.8, 2.8.1, 
2.8.2, 2.9, 2.9.1, 2.9.2 настоящего администра-
тивного регламента, и отвечающих указанным в 
данных пунктах требованиям.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

Перечень административных процедур (дей-
ствий), выполняемых при принятии решения о 
выдаче разрешения на строительство, предус-
мотрен пунктом 3.1.1 настоящего администра-
тивного регламента.

Перечень административных процедур (дей-
ствий), выполняемых при принятии решения о 
продлении срока действия разрешения на стро-
ительство, предусмотрен пунктом 3.2.1 настоя-
щего административного регламента.

Перечень административных процедур (дей-
ствий), выполняемых при принятии решения о 
внесении изменений в разрешение на строи-
тельство, предусмотрен пунктом 3.3.1 настояще-
го административного регламента.

Перечень административных процедур (дей-
ствий), выполняемых при принятии решения о 
прекращении действия разрешения на строи-
тельство, предусмотрен пунктом 3.4.1 настояще-
го административного регламента.

Принятие решения о выдаче разрешения на 
строительство, принятие решения о продлении 
срока действия разрешения на строительство, 
принятие решения о внесении изменений в раз-
решение на строительство осуществляются в 
течение десяти рабочих дней со дня со дня ре-
гистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Принятие решения о прекращении действия 
разрешения на строительство осуществляется 
в срок не более чем тридцать рабочих дней со 
дня прекращения прав на земельный участок 
или права пользования недрами по основаниям, 
указанным в части 21.1 статьи 51 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации, или в 
тот же срок со дня получения одного из следую-
щих документов:

уведомления исполнительного органа госу-
дарственной власти или органа местного само-
управления, принявшего решение о прекраще-
нии прав на земельный участок;

уведомления исполнительного органа госу-
дарственной власти или органа местного само-
управления, принявшего решение о прекраще-
нии права пользования недрами.

3.1. Основанием для начала выполнения 
административных процедур (действий) при при-
нятии решения о выдаче разрешения на строи-
тельство является поступление в администрацию 
непосредственно от заявителя, почтовым от-
правлением, через МФЦ или с использованием 
информационно-технологической и коммуника-
ционной инфраструктуры, в том числе ПГУ ЛО, 
заявления и прилагаемых к нему документов, 
указанных в пунктах 2.8, 2.8.1, 2.8.2 настоящего 
административного регламента.

3.1.1. При принятии решения о выдаче раз-
решения на строительство выполняются следую-
щие административные процедуры (действия):

а) прием и регистрация запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов в соответствии с 
правилами делопроизводства, установленными 
в администрации;

б) передача представленных (направленных) 
заявителем документов главе администрации;

в) определение должностного лица, уполно-
моченного на рассмотрение запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов;

г) передача документов, указанных в подпун-
кте «в» настоящего пункта, должностному лицу 
администрации, уполномоченному на их рас-
смотрение в соответствии с поручением главы 
администрации;

д) проверка наличия представленных (на-
правленных) заявителем документов и на-
правление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного 
самоуправления, подведомственные государ-
ственным органам или органам местного са-
моуправления организации, в распоряжении 
которых находятся документы, необходимые для 
выдачи разрешения на строительство, о предо-
ставлении указанных документов (их копий или 
сведений, содержащихся в них), в случае если 
заявитель не представил такие документы;

е) проверка соответствия проектной до-
кументации требованиям градостроительного 
плана земельного участка либо в случае выдачи 
разрешения на строительство линейного объек-
та – требованиям проекта планировки террито-
рии и проекта межевания территории, а также 
красным линиям, проверка проектной докумен-
тации на соответствие требованиям, установ-
ленным в разрешении на отклонение от предель-
ных параметров разрешенного строительства, 
реконструкции, в случае выдачи лицу разреше-
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ния на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции, 
проверка соответствия проектной документации 
разрешению на создание искусственного зе-
мельного участка в случае строительства объек-
та капитального строительства на создаваемом 
искусственном земельном участке и подготовка 
разрешения на строительство по форме, ут-
вержденной приказом Министерства строитель-
ства и жилищно-коммунального хозяйства Рос-
сийской Федерации от 19 февраля 2015 года 
№ 117/пр «Об утверждении формы разрешения 
на строительство и формы разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию», или решения об от-
казе в выдаче разрешения на строительство по 
форме согласно приложению 2 к настоящему 
административному регламенту, или письменно-
го разъяснения о том, что заявитель не относится 
к получателям муниципальной услуги, указанным 
в пункте 1.8 настоящего административного 
регламента;

ж) подписание разрешения на строитель-
ство, или решения об отказе в выдаче раз-
решения на строительство, или письменного 
разъяснения о том, что заявитель не относится 
к получателям муниципальной услуги, указан-
ным в пункте 1.8 настоящего административного 
регламента;

з) вручение заявителю разрешения на стро-
ительство, или решения об отказе в выдаче раз-
решения на строительство, или письменного 
разъяснения о том, что заявитель не относится 
к получателям муниципальной услуги, указан-
ным в пункте 1.8 настоящего административного 
регламента.

Административные действия, предусмотрен-
ные подпунктом «а» и «б» настоящего пункта, 
выполняются не позднее окончания рабочего дня 
поступления в Администрацию запроса заявите-
ля о предоставлении муниципальной услуги.

Административные действия, предусмотрен-
ные подпунктами «в» и «г» настоящего пункта, 
выполняются не позднее следующего рабочего 
дня после дня регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги.

Административное действие, предусмотрен-
ное подпунктом «д» настоящего пункта, выполня-
ется в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

Административное действие, предусмотрен-
ное подпунктом «е» настоящего пункта, выполня-
ется в течение восьми рабочих дней со дня ре-
гистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

Административные действия, предусмотрен-
ные подпунктами «ж» и «з» настоящего пункта, 
выполняются в течение десяти рабочих дней со 
дня регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги.

Лицом, ответственным за выполнение ад-
министративных действий, предусмотренных 
подпунктами «а», «б» и «г» настоящего пункта, 
является уполномоченное должностное лицо от-
ветственное за делопроизводство администра-
ции (далее - делопроизводитель).

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративных действий, предусмотренных под-
пунктами «в» настоящего пункта, является глава 
администрации.

Лицом, ответственным за выполнение ад-
министративных действий, предусмотренных 
подпунктами «д», «е» и «з» настоящего пункта, 
является уполномоченное должностное лицо от-
ветственное за делопроизводство  Администра-
ции, которому главой администрации дано пору-
чение о выполнении данных административных 
действий (далее – специалист).

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративного действия, предусмотренного под-
пунктом «ж» настоящего пункта, является глава 
администрации или иное должностное лицо ад-
министрации, уполномоченное муниципальным 
правовым актом на подписание разрешений на 
строительство (далее – Уполномоченное лицо).

3.1.2. Критерием принятия решения о на-
правлении межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного 
самоуправления является отсутствие среди до-
кументов, представленных (направленных) заяви-
телем, документов, указанных в подпунктах «б», 
«в», «е» пункта 2.8, подпунктах «б», «в», подпун-
кте «е» пункта 2.8.2 настоящего административ-
ного регламента.

3.1.3. Критерием принятия решения о под-
готовке и подписании разрешения на строитель-
ство является наличие всех документов, предус-
мотренных пунктами 2.8, 2.8.1, 2.8.2 настоящего 
административного регламента, и соответствие 
представленной (направленной) заявителем 
проектной документации (схемы планировочной 
организации земельного участка с обозначе-
нием места размещения объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства) требованиям 
градостроительного плана земельного участка, 
или в случае выдачи разрешения на строитель-
ство линейного объекта – требованиям проекта 
планировки территории и проекта межевания 
территории, а также требованиям, установлен-
ным в разрешении на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, ре-
конструкции (в случае выдачи лицу такого раз-
решения), или в случае выдачи разрешения на 
строительство на создаваемом искусственном 
земельном участке - соответствие проектной 
документации объекта капитального строитель-
ства разрешению на создание искусственного 

земельного участка.
3.1.4. Критерием принятия решения о под-

готовке и подписании решения об отказе в вы-
даче разрешения на строительство является 
отсутствие одного или нескольких документов, 
предусмотренных пунктами 2.8, 2.8.1, 2.8.2 на-
стоящего административного регламента, или 
несоответствие представленной (направленной) 
заявителем проектной документации (схемы 
планировочной организации земельного участ-
ка с обозначением места размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства) тре-
бованиям градостроительного плана земельного 
участка, или в случае выдачи разрешения на 
строительство линейного объекта - требовани-
ям проекта планировки территории и проекта 
межевания территории, а также требованиям, 
установленным в разрешении на отклонение от 
предельных параметров разрешенного строи-
тельства, реконструкции (в случае выдачи лицу 
такого разрешения), или в случае выдачи разре-
шения на строительство на создаваемом искус-
ственном земельном участке – несоответствие 
проектной документации разрешению на созда-
ние искусственного земельного участка.

3.1.5. Критерием принятия решения о 
подготовке и подписании письменного разъ-
яснения о том, что заявитель не относится к 
получателям муниципальной услуги, указан-
ным в пункте 1.8 настоящего административ-
ного регламента, является наличие одного из 
следующих обстоятельств:

а) указанный в представленных (направлен-
ных) заявителем документах объект не относится 
к объектам капитального строительства;

б) для строительства объекта капитального 
строительства, указанного в представленных 
(направленных) заявителем документах, не тре-
буется получение разрешения на строительство 
в соответствии с частью 17 статьи 51 Градо-
строительного кодекса Российской Федерации 
и(или) областным законом Ленинградской об-
ласти от 18.05.2012 № 38-оз «Об установлении 
случаев, при которых не требуется получение 
разрешений на строительство на территории 
Ленинградской области»;

в) указанный в представленных (направлен-
ных) заявителем документах объект капитального 
строительства не относится к объектам капи-
тального строительства, указанным в пункте 1.8 
настоящего административного регламента.

3.1.6. Результатами выполнения администра-
тивных процедур (действий) являются:

выдача разрешения на строительство;
принятие решения об отказе в выдаче раз-

решения на строительство;
направление заявителю письменного разъ-

яснения о том, что заявитель не относится к 
получателям муниципальной услуги, указанным 
в пункте 1.8 настоящего административного 
регламента.

Выдача разрешения на строительство фик-
сируется специалистом путем внесения сведе-
ний о выданном разрешении на строительство 
в день его подписания главой администрации 
(Уполномоченным лицом) в журнал регистрации 
разрешений на строительство, который ведется 
по форме согласно приложению 5 к настоящему 
административному регламенту, и в электрон-
ную базу выданных разрешений на строитель-
ство. Направление письменного разъяснения о 
том, что заявитель не относится к получателям 
муниципальной услуги, указанным в пункте 1.8 
настоящего административного регламента, 
фиксируется в соответствии с правилами дело-
производства, установленными в администра-
ции. В течение пяти рабочих дней со дня подписа-
ния разрешения на строительство информация 
о его выдаче размещается на официальном 
сайте администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет». 

Разрешение на строительство оформляется 
в количестве трех экземпляров. Два экземпляра 
выдаются заявителю, один экземпляр хранится 
в администрации Документы, представленные 
(направленные) заявителем для предоставления 
муниципальной услуги, хранятся в архиве ад-
министрации, за исключением оригиналов до-
кументов, указанных в подпунктах «б», «в», «е», 
«и», «к» пункта 2.8, подпунктах «б», «в» пункта 
2.8.1, подпункте «е» пункта 2.8.2 настоящего ад-
министративного регламента, которые возвра-
щаются заявителю, если были представлены за-
явителем вместе с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.7. В течение трех дней со дня выдачи 
разрешения на строительство копия такого раз-
решения направляется в орган исполнительной 
власти субъекта Российской Федерации, осу-
ществляющий региональный государственный 
строительный надзор (применительно ко всем 
объектам капитального строительства, за исклю-
чением указанных в пункте 5.1 статьи 6 Градо-
строительного кодекса Российской Федерации).

3.2. Основанием для начала выполнения 
административных процедур (действий) при 
принятии решения о продлении срока действия 
разрешения на строительство» является посту-
пление в администрацию непосредственно от 
заявителя, почтовым отправлением, через МФЦ 
или с использованием информационно-техноло-
гической и коммуникационной инфраструктуры, 
в том числе ПГУ ЛО заявления о продлении срока 
действия разрешения на строительство и прила-
гаемых к нему документов.

3.2.1. При принятии решения о продлении 
срока действия разрешения на строительство 

выполняются следующие административные 
процедуры (действия):

а) прием и регистрация заявления о продле-
нии срока действия разрешения на строитель-
ство и прилагаемых к нему документов;

б) передача представленных (направленных) 
заявителем документов главе администрации;

в) определение должностного лица, уполно-
моченного на рассмотрение запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов;

г) передача документов, указанных в подпун-
кте «в» настоящего пункта, должностному лицу 
администрации, уполномоченному на их рас-
смотрение в соответствии с поручением главы 
администрации;

д) проверка наличия представленных (на-
правленных) заявителем документов, и уста-
новление факта начала строительства, рекон-
струкции объекта капитального строительства, 
указанного в заявлении, и даты начала стро-
ительства, а также факта привлечения за-
стройщиком денежных средств граждан и 
юридических лиц для долевого строительства 
многоквартирного дома и(или) иных объектов не-
движимости на основании договоров участия в 
долевом строительстве;

е) продление срока действия разреше-
ния на строительство путем заполнения строки 
«Действие настоящего разрешения продлено» 
формы разрешения на строительство с ука-
занием должности, фамилии, инициалов лица, 
продлившего срок действия разрешения на 
строительство, даты, до которой продлен срок 
его действия, даты принятия решения о прод-
лении этого срока, во всех экземплярах раз-
решений на строительство, представленных 
(направленных) заявителем, а также в экземпляр 
разрешения на строительство, хранящийся 
в администрации.

ж) принятие решения об отказе в продлении 
срока действия разрешения на строительство, 
оформляемого по форме согласно приложению 
4 к настоящему административному регламенту;

з) вручение заявителю экземпляров прод-
ленного разрешения на строительство или 
решения об отказе в продлении разрешения 
на строительство.

Административные действия, предусмо-
тренные подпунктами «а» и «б» настоящего 
пункта, выполняются не позднее окончания ра-
бочего дня поступления в администрацию заяв-
ления о продлении срока действия разрешения 
на строительство.

Административные действия, предусмо-
тренные подпунктами «в» и «г» настоящего 
пункта, выполняются не позднее следующего 
рабочего дня после дня регистрации заявле-
ния о продлении срока действия разрешения 
на строительство.

Административное действие, предусмотрен-
ное подпунктом «д» настоящего пункта, выполня-
ется в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции заявления о продлении срока действия 
разрешения на строительство.

Административные действия, предусмотрен-
ные подпунктами «е», «ж» и «з» настоящего пун-
кта, выполняются в течение десяти рабочих дней 
со дня регистрации заявления о продлении сро-
ка действия разрешения на строительство.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративных действий, предусмотренных под-
пунктами «а», «б» и «г» настоящего пункта, явля-
ется делопроизводитель.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративного действия, предусмотренного под-
пунктом «в» настоящего пункта, является глава 
администрации.

Лицом, ответственным за выполнение ад-
министративных действий, предусмотренных 
подпунктами «д», «е» и «з» настоящего пункта, 
является специалист.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративного действия, предусмотренного под-
пунктом «ж» настоящего пункта, является глава 
администрации (Уполномоченное лицо).

3.2.2. Критерием принятия решения о прод-
лении срока действия разрешения на строитель-
ство является наличие всех документов, пред-
усмотренных пунктами 2.9, 2.9.1 настоящего 
административного регламента, и соблюдение 
застройщиком требования части 20 статьи 51 
Градостроительного кодекса Российской Феде-
рации о необходимости начала строительства, 
реконструкции объекта капитального строитель-
ства не позднее чем за 60 дней до истечения 
срока действия разрешения на строительство.

3.2.3. Критерием принятия решения об отка-
зе в продлении срока действия разрешения на 
строительство является:

а) отсутствие экземпляров разрешения на 
строительство, срок действия которых необходи-
мо продлить;

б) отсутствие договора поручительства бан-
ка за надлежащее исполнение застройщиком 
обязательств по передаче жилого помещения 
по договору участия в долевом строительстве 
или договора страхования гражданской от-
ветственности лица, привлекающего денежные 
средства для долевого строительства много-
квартирного дома и (или) иных объектов недви-
жимости (застройщика), за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение обязательств по пе-
редаче жилого помещения по договору участия 
в долевом строительстве в случае привлечения 
застройщиком денежных средств граждан и 
юридических лиц для долевого строительства мно-

гоквартирного дома и(или) иных объектов недвижи-
мости на основании договоров участия в долевом 
строительстве;

в) наличие сведений о том, что строитель-
ство, реконструкция указанного объекта ка-
питального строительства не начаты, в случае 
если заявитель не представил для продления 
срока действия разрешения на строительство 
документы, подтверждающие начало строи-
тельства, реконструкции объекта капитального 
строительства.

3.2.4. Результатами выполнения администра-
тивных процедур (действий) процедуры являются:

продление срока действия разрешения на 
строительство;

принятие решения об отказе в продлении 
срока действия разрешения на строительство.

Продление срока действия разрешения на 
строительство фиксируется специалистом в 
день принятия главой администрации (Уполно-
моченным лицом) решения о продлении срока 
действия разрешения на строительство путем 
внесения соответствующих сведений в журнал 
регистрации разрешений на строительство и 
в электронную базу выданных разрешений на 
строительство. В течение пяти рабочих дней со 
дня принятия решения информация о продлении 
срока действия разрешения на строительство 
размещается на официальном сайте админи-
страции в информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет».

Документы, представленные (направленные) 
заявителем для продления срока действия раз-
решения на строительство, хранятся в архиве 
администрации вместе с документами, ранее 
представлявшимися для получения разрешения 
на строительство, за исключением экземпляров 
представленных для продления срока действия 
разрешений на строительство.

3.3. Основанием для начала выполнения 
административных процедур (действий) при при-
нятии решения о внесении изменений в разре-
шение на строительство» является поступление 
в учреждение непосредственно от заявителя, по-
чтовым отправлением, через МФЦ или с исполь-
зованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том чис-
ле ПГУ ЛО письменного уведомления о переходе 
прав на земельный участок или права пользова-
ния недрами, либо об образовании земельного 
участка (далее – уведомление застройщика).

3.3.1. При принятии решения о внесении 
изменений в разрешение на строительство вы-
полняются следующие административные про-
цедуры (действия):

а) прием и регистрация уведомления за-
стройщика в соответствии с правилами делопро-
изводства, установленными в администрации;

б) передача уведомления застройщика и 
прилагаемых к нему документов (при наличии) 
главе администрации;

в) проверка наличия в уведомлении застрой-
щика сведений о реквизитах документов, ука-
занных в пункте 2.9.2 настоящего администра-
тивного регламента;

г) проверка наличия документов, указанных 
в пункте 2.9.2 настоящего административного 
регламента, в случае если заявитель представил 
(направил) такие документы вместе с уведомле-
нием застройщика;

д) направление межведомственного запро-
са в органы государственной власти или органы 
местного самоуправления о предоставлении до-
кументов, указанных в пункте 2.9.2 настоящего 
административного регламента, или сведений, 
содержащихся в них, в случае если заявитель не 
представил указанные документы вместе с уве-
домлением застройщика;

е) проверка соответствия планируемого 
размещения объекта капитального строитель-
ства требованиям градостроительного плана 
земельного участка в случае образования зе-
мельных участков путем раздела, перераспре-
деления земельных участков или выдела из зе-
мельных участков, в отношении которых выдано 
разрешение на строительство;

ж) принятие решения об отказе во внесе-
нии изменений в разрешение на строительство, 
оформляемого по форме согласно приложению 
7 к настоящему Административному регламенту;

з) принятие решения о внесении изменений 
в разрешение на строительство, оформляемого 
по форме согласно приложению 8 к настоящему 
административному регламенту;

и) вручение заявителю решения о внесении 
изменений в разрешение на строительство (ре-
шения об отказе во внесении изменений в раз-
решение на строительство).

Административные действие, предусмотрен-
ное подпунктом «а» настоящего пункта, выполня-
ется не позднее окончания рабочего дня посту-
пления в учреждение уведомления застройщика.

Административное действие, предусмотрен-
ное подпунктом «б» настоящего пункта, выполня-
ется не позднее следующего рабочего дня после 
дня регистрации уведомления застройщика.

Административные действия, предусмотрен-
ные подпунктами «в», «г», «д» настоящего пун-
кта, выполняются в течение трех рабочих дней 
со дня регистрации уведомления застройщика.

Административное действие, предусмотрен-
ное подпунктом «е» настоящего пункта, выполня-
ется в течение восьми рабочих дней со дня реги-
страции уведомления застройщика.

Административные действия, предусмотрен-
ные подпунктами «ж» и «з» настоящего пункта, 
выполняются в течение десяти рабочих дней со 
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дня регистрации уведомления застройщика.
Административное действие, предусмо-

тренное подпунктом «и» настоящего пункта, 
выполняется в течение пяти рабочих дней со 
дня принятия решения о внесении изменений в 
разрешение на строительство (решения об от-
казе во внесении изменений в разрешение на 
строительство).

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративных действий, предусмотренных под-
пунктами «а» и «б» настоящего пункта, является 
делопроизводитель.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративных действий, предусмотренных под-
пунктами «в» - «е» настоящего пункта, является 
специалист.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративных действий, предусмотренных под-
пунктами «ж» и «з» настоящего пункта, является 
глава администрации (Уполномоченное лицо).

Лицом, ответственным за выполнение ад-
министративного действия, предусмотренного 
подпунктом «и» настоящего пункта, является 
специалист.

3.3.2. Критерием принятия решения о на-
правлении межведомственного запроса в орга-
ны государственной власти или органы местного 
самоуправления о предоставлении документов, 
указанных в пункте 2.9.2 настоящего админи-
стративного регламента, или сведений, содер-
жащихся в них, является непредставление ука-
занных документов в администрацию вместе с 
уведомлением застройщика.

3.3.3. Критерием принятия решения о 
внесении изменений в разрешение на стро-
ительство является наличие всех документов, 
предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего 
административного регламента, и соответствие 
планируемого размещения объекта капиталь-
ного строительства требованиям градостро-
ительного плана земельного участка в случае 
образования земельных участков путем раз-
дела, перераспределения земельных участков 
или выдела из земельных участков, в отношении 
которых выдано разрешение на строительство.

3.3.4. Критерием принятия решения об от-
казе во внесении изменений в разрешение на 
строительство является:

а) отсутствие в уведомлении застройщика 
сведений о реквизитах документов, указанных 
в пункте 2.9.2 настоящего административного 
регламента;

б) отсутствие правоустанавливающего до-
кумента на земельный участок в случае, если в 
Едином государственном реестре прав на не-
движимое имущество и сделок с ним не содер-
жатся сведения о правоустанавливающих доку-
ментах на земельный участок;

в) несоответствие планируемого размеще-
ния объекта капитального строительства требо-
ваниям градостроительного плана земельного 
участка в случае образования земельных участ-
ков путем раздела, перераспределения земель-
ных участков или выдела из земельных участков, 
в отношении которых выдано разрешение на 
строительство.

3.3.5. Результатами выполнения администра-
тивных процедур (действий) являются:

внесение изменений в разрешение на 
строительство;

принятие решения об отказе во внесении из-
менений в разрешение на строительство.

Внесение изменений в разрешение на 
строительство фиксируется специалистом в 
день принятия главой администрации (Уполно-
моченным лицом) решения о внесении изме-
нений в разрешение на строительство путем 
внесения соответствующих сведений в журнал 
регистрации разрешений на строительство и 
в электронную базу выданных разрешений на 
строительство. В течение пяти рабочих дней со 
дня принятия решения информация о внесении 
изменений в разрешение на строительство раз-
мещается на официальном сайте администра-
ции в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

3.3.6. Документы, представленные (направ-
ленные) заявителем для внесения изменений в 
разрешение на строительство, хранятся в архи-
ве администрации вместе с документами, ранее 
представлявшимися для получения разрешения 
на строительство, за исключением оригиналов 
документов, указанных в подпунктах «а» - «в» 
пункта 2.9.2 настоящего административного 
регламента, которые возвращаются заявителю, 
если были представлены заявителем вместе с 
уведомлением застройщика.

3.3.7. В течение пяти рабочих дней со дня 
внесения изменений в разрешение на строи-
тельство о таком решении уведомляются:

орган, осуществляющий государственную 
регистрацию прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним, по месту нахождения земельного 
участка, в разрешение на строительство на ко-
тором внесено изменение;

орган исполнительной власти, осуществляю-
щий региональный государственный строитель-
ный надзор (применительно ко всем объектам 
капитального строительства, за исключением 
указанных в частях 3 и 3.1 статьи 54 Градостро-
ительного кодекса Российской Федерации).

3.4. Основанием для начала выполнения 
административных процедур (действий) при при-
нятии решения о прекращении действия разре-
шения на строительство является поступление 
в администрацию уведомления исполнительно-
го органа государственной власти или органа 

местного самоуправления о прекращении прав 
застройщика на земельный участок или прав 
на пользование недрами (далее – уведомление 
уполномоченного органа).

3.4.1. При принятии решения о прекраще-
нии действия разрешения на строительство вы-
полняются следующие административные про-
цедуры (действия):

а) прием и регистрация уведомления упол-
номоченного органа в соответствии с правила-
ми делопроизводства, установленными в адми-
нистрации;

б) передача уведомления уполномоченного 
органа главе администрации;

в) рассмотрение уведомления уполномочен-
ного органа и подготовка решения о прекра-
щении действия разрешения на строительство, 
оформляемого по форме согласно приложению 
9 к настоящему административному регламенту;

г) подписание решения о прекращении дей-
ствия разрешения на строительство;

д) направление копии решения о прекраще-
нии действия разрешения на строительство за-
казным почтовым отправлением с уведомлением 
о вручении застройщику объекта капитального 
строительства, действие разрешения на строи-
тельство которого прекращено.

Административное действие, предусмо-
тренное подпунктом «а» настоящего пункта, 
выполняется не позднее окончания рабочего 
дня поступления в администрацию уведомления 
уполномоченного органа.

Административное действие, предусмо-
тренное подпунктом «б» настоящего пункта, 
выполняется не позднее следующего рабочего 
дня после дня регистрации уведомления упол-
номоченного органа.

Административное действие, предусмо-
тренное подпунктом «в» настоящего пункта, 
выполняется в течение двадцати восьми ра-
бочих дней со дня регистрации уведомления 
уполномоченного органа.

Административное действие, предусмо-
тренное подпунктом «г» настоящего пункта, 
выполняется в течение тридцати рабочих дней 
со дня регистрации уведомления уполномочен-
ного органа.

Административное действие, предусмо-
тренное подпунктом «д» настоящего пункта, вы-
полняется в течение пяти рабочих дней со дня 
подписания решения о прекращении действия 
разрешения на строительство.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративных действий, предусмотренных под-
пунктами «а», «б» и «д» настоящего пункта, явля-
ется делопроизводитель.

Лицом, ответственным за выполнение ад-
министративного действия, предусмотренно-
го подпунктом «в» настоящего пункта, являет-
ся специалист.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративного действия, предусмотренного под-
пунктом «г» настоящего пункта, является глава 
администрации (Уполномоченное лицо).

3.4.3. Критерием принятия решения о 
прекращении действия разрешения на стро-
ительство является наличие одного из следую-
щих обстоятельств:

а) принудительное прекращение права 
собственности и иных прав застройщика на 
земельный участок, в том числе изъятие зе-
мельного участка для государственных или 
муниципальных нужд;

б) отказ застройщика от права собственно-
сти и иных прав на земельные участки;

в) расторжение договора аренды и иных до-
говоров, на основании которых у застройщика 
возникли права на земельный участок;

г) прекращение права пользования недра-
ми, если разрешение на строительство выда-
но на строительство, реконструкцию объекта 
капитального строительства на земельном 
участке, предоставленном пользователю недр 
и необходимом для ведения работ, связанных с 
пользованием недрами.

3.4.4. Результатом выполнения администра-
тивных процедур (действий) является прекраще-
ние действия разрешения на строительство.

Прекращение действия разрешения на 
строительство фиксируется специалистом в 
день принятия соответствующего решения гла-
вой администрации (Уполномоченным лицом) 
путем внесения сведений о прекращении дей-
ствия разрешения на строительство в журнал 
регистрации разрешений на строительство и 
в электронную базу выданных разрешений на 
строительство. В течение пяти рабочих дней со 
дня принятия решения информация о прекраще-
нии действия разрешения на строительство раз-
мещается на официальном сайте администра-
ции в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

3.4.5. В течение пяти рабочих дней со дня 
подписания главой администрации (Уполномо-
ченным лицом) решения о прекращении дей-
ствия разрешения на строительство о таком 
решении уведомляются:

орган, осуществляющий государственную 
регистрацию прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним, по месту нахождения земельного 
участка, действие разрешения на строительство 
на котором прекращено;

орган исполнительной власти, осуществляю-
щий региональный государственный строитель-
ный надзор (применительно ко всем объектам 
капитального строительства, за исключением 
указанных в частях 3 и 3.1 статьи 54 Градостро-

ительного кодекса Российской Федерации).
3.5. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов, информации 

или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоу-
правления и подведомственных им организаций 
в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами (за исключением документов, включенных 
в перечень, определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», а также докумен-
тов, выдаваемых в результате оказания услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг);

осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы мест-
ного самоуправления, организации (за исклю-
чением получения услуг, являющихся необхо-
димыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, 
предусмотренные частью 1 статьи 9 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», а также документов и 
информации, предоставляемых в результате 
оказания таких услуг).

Заявитель вправе представить в админи-
страцию указанные в абзаце третьем настоя-
щего пункта документы и информацию по соб-
ственной инициативе.

3.6. Муниципальная услуга в электронной 
форме предоставляется в порядке, установлен-
ном настоящим административным регламен-
том, с учетом следующих особенностей.

Документы, представление оригиналов кото-
рых является обязательным для получения муни-
ципальной услуги в соответствии с пунктом 2.11 
настоящего административного регламента, 
должны быть подписаны усиленной квалифици-
рованной электронной подписью в соответствии 
с требованиями Правил использования усилен-
ной квалифицированной электронной подписи 
при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг, утвержденных постанов-
лением Правительства Российской Федерации 
от 25 августа 2012 года № 852.

Остальные документы, указанные в пунктах 
2.8, 2.8.1, 2.8.2, 2.9, 2.9.1, 2.9.2 настоящего 
административного регламента, могут быть под-
писаны простой электронной подписью в со-
ответствии с требованиями, установленными 
постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании 
простой электронной подписи при оказании го-
сударственных и муниципальных услуг».

4. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений настоящего администра-
тивного регламента и иных нормативных право-
вых актов, регламентирующих порядок выдачи 
разрешений на строительство, а также за при-
нятием решений должностными лицами админи-
страции осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется при рас-
смотрении документов, полученных (состав-
ленных) при выполнении административных 
процедур, предусмотренных настоящим адми-
нистративным регламентом, представляемых 
главе администрации (Уполномоченному лицу) 
для принятия решений, являющихся результата-
ми указанных административных процедур.

4.2. Контроль за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется путем проведения плановых и вне-
плановых проверок.

Плановые проверки проводятся на осно-
вании утверждаемого главой администрации 
плана работы администрации не реже одного 
раза в год.

Внеплановые проверки проводятся на ос-
новании обращений заявителей, содержащих 
сведения о нарушении должностными лицами 
администрации положений настоящего адми-
нистративного регламента, иных нормативных 
актов, регламентирующих порядок выдачи раз-
решений на строительство.

Проверки проводятся главой администрации 
или по его поручению иным должностным лицом 
администрации.

4.3. Должностные лица администрации при 
предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

а) за совершение противоправных действий 
(бездействие);

б) за неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение административных процедур (админи-
стративных действий) при предоставлении муни-
ципальной услуги;

в) за действие (бездействие), влекущее на-
рушение прав и законных интересов физиче-
ских и(или) юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей;

г) за принятие неправомерных решений.
Основания и порядок привлечения к ответ-

ственности должностных лиц администрации 

устанавливаются законодательством о муници-
пальной службе (трудовым законодательством), 
законодательством об административных право-
нарушениях, уголовным законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги со стороны 
иных государственных органов, граждан, их объ-
единений и организаций определяются действу-
ющим законодательством.

4.5. Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, определен-
ных административными процедурами, осущест-
вляется директором МФЦ.

4.6. В случае если в ходе осуществления 
текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием положений настоящего административ-
ного регламента и иных нормативных правовых 
актов, регламентирующих порядок выдачи раз-
решений на строительство, и(или) при прове-
дении плановой или внеплановой проверки бу-
дет выявлено наличие одного из обстоятельств, 
являющихся в соответствии с пунктом 2.14 
настоящего административного регламента 
основанием для отказа в выдаче разрешения 
на строительство, главой администрации при-
нимается решение об отмене выданного раз-
решения на строительство.

Критериями принятия решения об отмене 
разрешения на строительство являются:

а) отсутствие или недействительность до-
кументов, представленных (направленных) за-
явителем для получения разрешения на стро-
ительство, либо наличие в них недостоверных 
сведений;

б) несоответствие документов, представлен-
ных (направленных) заявителем для получения 
разрешения на строительство, требованиям 
градостроительного плана земельного участка, 
а также требованиям, установленным в разре-
шении на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции (в 
случае выдачи лицу такого разрешения) либо не-
соответствие представленных (направленных) до-
кументов разрешению на создание искусствен-
ного земельного участка в случае строительства 
объекта капитального строительства на создава-
емом искусственном земельном участке.

Сведения об обстоятельствах, являющихся 
основанием для отмены разрешения на стро-
ительство, могут содержаться в документах, 
полученных администрацией из органов госу-
дарственной власти, органов местного само-
управления, от граждан и юридических лиц, а 
также в документах, полученных (составленных) 
должностными лицами органов государствен-
ной власти Ленинградской области при испол-
нении служебных обязанностей по осущест-
влению контроля за соблюдением органами 
местного самоуправления законодательства 
о градостроительной деятельности при выдаче 
разрешений на строительство и ввод объектов 
в эксплуатацию.

Решение об отмене разрешения на строи-
тельство принимается в течение десяти рабочих 
дней со дня выявления главой администрации 
обстоятельств, указанных в абзацах первом – 
четвертом настоящего пункта, в ходе осущест-
вления текущего контроля за предоставлением 
муниципальной услуги или со дня окончания пла-
новой (внеплановой) проверки, при проведении 
которой выявлены данные обстоятельства.

Решение об отмене разрешения на строи-
тельство может быть принято до государствен-
ной регистрации права собственности застрой-
щика на объект капитального строительства.

Решение об отмене разрешения на строи-
тельство оформляется постановлением главы ад-
министрации. Сведения об отмене разрешения 
на строительство вносятся специалистом в жур-
нал регистрации разрешений на строительство 
и в электронную базу выданных разрешений на 
строительство в течение следующего рабочего 
дня после подписания муниципального правово-
го акта. Копия муниципального правового акта в 
течение трех рабочих дней со дня его подписа-
ния направляется застройщику заказным почто-
вым отправлением с уведомлением о вручении.

В течение пяти рабочих дней со дня подпи-
сания муниципального правового акта инфор-
мация об отмене разрешения на строительство 
размещается на официальном сайте админи-
страции в информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет».

5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий 

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

а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

 5.1. Заявители либо их представители имеют 
право на обжалование действий (бездействия) 
должностных лиц, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
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предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услу-
ги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме 
в орган, предоставляющий муниципальную ус-
лугу. Жалобы на решения, принятые главой ад-
министрации подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно главой 
администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального 
сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную 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 че-
рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспе-
чивает ее передачу в уполномоченный орган в 
порядке и сроки, которые установлены соглаше-
нием о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Основанием для начала процедуры до-
судебного (внесудебного) обжалования является 
подача заявителем либо его представителем 
жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-

дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействи-
ем) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего. Заявителем могут быть представ-
лены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального зако-
на № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа администрации,  должностного лица ад-
министрации в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не 
дается, отсутствуют.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в фор-
ме отмены принятого решения, исправления до-
пущенных администрацией опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предус-
мотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области,  муниципальны-
ми правовыми 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.

5.9. 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.



29

19 апреля 2016 №13 (217)



30

19 апреля 2016 №13 (217)



31

19 апреля 2016 №13 (217)



32

19 апреля 2016 №13 (217)

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                                  № 166
дер. Заневка

Об утверждении административного регламен-
та по предоставлению муниципальной  услуги  по 
выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуа-
тацию  администрацией муниципального образо-
вания  «Заневское городское поселение» Всево-
ложского  муниципального района Ленинградской 
области

В соответствии с Градостроительным кодек-
сом Российской Федерацией, Федеральным за-
коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных муниципаль-
ных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Феде-
рации», уставом МО «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области, 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент  по 
предоставлению муниципальной услуги по выда-

че разрешений на ввод объектов в эксплуатацию 
администрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановле-
ние администрации от 29.10.2014 г. № 475 «Об 
утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги по выда-
че разрешений на ввод объектов в эксплуатацию 
администрацией муниципального образования 
«Заневское сельское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации по 
ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Врио главы администрации
С.В. Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение»
От 06.04.2016 г. № 166

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию администрацией муниципального 
образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по вы-
даче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию 
администрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области

 (далее – административный регламент) опре-
деляет порядок организации работы администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение»,  предусматривает опти-
мизацию (повышение качества) выполняемых ад-
министративных процедур, устанавливает состав, 
последовательность и сроки их выполнения, требо-
вания к порядку их проведения.

1.2. Муниципальная услуга по выдаче разреше-
ний на ввод объектов в эксплуатацию администра-
цией муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области.

 Структурным подразделением администрации 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение», ответственным за предоставле-
ние муниципальной услуги, является сектор архи-
тектуры, градостроительства и землеустройства 
(далее - сектор).

Муниципальная услуга по выдаче разрешений 
на ввод объектов в эксплуатацию администрацией 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области» может быть 
предоставлена при обращении в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители пред-
ставляют документы в МФЦ путем личной подачи 
документов.

Муниципальная услуга при наличии техниче-
ской возможности может быть предоставлена в 
электронном виде через функционал электронной 
приемной на Портале государственных и муници-
пальных услуг Ленинградской области.

1.3. Место нахождения администрации муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение»: 195298, Ленинградская область, Все-
воложский район, дер. Заневка, дом 48.

График работы: с 9-00 до 18-00, перерыв 
с 13-00 до 14-00.

Приемные дни: понедельник с 11-00 до 13-00 и 
с 14-00 до 17-00;

четверг с 14-00 до 17-00
Информация о местах нахождения и графике 

работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в приложении 9 к 
настоящему административному регламенту.

1.4. Справочный телефон (факс) администра-
ции муниципального образования (812) 521-80-03, 

Факс: (812) 521-85-52, адрес электронной по-
чты (E-mail):zanevka48@yandex.ru.

Справочные телефоны и адреса электрон-
ной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в 
приложении 9 к настоящему административному 
регламенту.

1.5. Адрес портала государственных и муници-
пальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ 
ЛО) в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»: www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта администрации 
муниципального образования «Заневское город-

ское поселение» в сети Интернет: www.zanevka.org
1.6. 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 понедельник с 11-00 до 13-00 и с 14-00 
до 17-00; четверг с 14-00 до 17-00 по предваритель-
ной записи (запись осуществляется по справочно-
му телефону, указанному в пункте 1.4 настоящего 
административного регламента);

б) письменно - путем направления почтового 
отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 на-
стоящего административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному в пун-
кте 1.4 настоящего административного регламента;

г) по электронной почте путем направления за-
проса по адресу электронной почты, указанному в 
пункте 1.4 настоящего административного регла-
мента (ответ на запрос, направленный по электрон-
ной почте, направляется в виде электронного до-
кумента на адрес электронной почты отправителя 
запроса);

д) в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» на ПГУ ЛО (при наличии техниче-
ской возможности).

1.7. Текстовая информация, указанная в пун-
ктах 1.3 - 1.6 настоящего административного ре-
гламента, размещается на стендах в помещениях 
администрации муниципального образования «За-
невское городское поселение».

Копия административного регламента раз-
мещается на официальном сайте администрации 
муниципального образования «Заневское го-
родское поселение» в сети Интернет по адресу: 
www.zanevka.org и на ПГУ ЛО.

1.8. Взаимодействовать с администрацией му-
ниципального образования «Заневское городское 
поселение» при предоставлении муниципальной 
услуги имеют право физические и юридические 
лица – застройщики, осуществляющие строитель-
ство, реконструкцию объектов капитального стро-
ительства, разрешения на строительство которых 
выданы администрацией (за исключением застрой-
щиков объектов капитального строительства, про-
ектная документация которых подлежит экспертизе 
в соответствии со статьей 49 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации), а также их пред-
ставители, полномочия которых подтверждены в со-
ответствии с законодательством Российской Феде-
рации (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления Муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Вы-
дача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию 
администрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» 
(далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 

услугу, - администрация муниципального образо-
вания «Заневское городское поселение» (далее – 
администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является получение заявителем под-
тверждения выполнения строительства, реконструк-
ции объекта капитального строительства в полном 
объеме в соответствии с разрешением на строи-
тельство, соответствия построенного, реконстру-
ированного объекта капитального строительства 
градостроительному плану земельного участка или 
в случае строительства, реконструкции линейного 
объекта проекту планировки территории и про-
екту межевания территории, а также проектной 
документации.

2.4. Предоставление муниципальной услуги за-
канчивается выдачей разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию.

2.5. Срок предоставления муниципальной ус-
луги – не более десяти дней со дня поступления в 
администрацию заявления застройщика.

2.6. 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.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется 
на основании:

Градостроительного кодекса Российской 
Федерации;

Земельного кодекса Российской Федерации;
Федерального закона от 08.11.2007 № 257-

ФЗ  «Об автомобильных дорогах и о дорожной 
деятельности в Российской Федерации и о внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации»;

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

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»;

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

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

постановления Правительства Российской 
Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе раз-
делов проектной документации и требованиях к их 
содержанию»;

Приказ Министерства строительства и жилищ-
но-коммунального хозяйства Российской Феде-
рации от 19.02.2015 № 117/ПР «Об утверждении 
формы разрешения на строительство и формы 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

приказа 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»;

областного закона Ленинградской области 
от 07.07.2014  № 45-оз «О перераспределении 
полномочий в области градостроительной деятель-
ности между органами государственной власти 
Ленинградской области и органами местного са-
моуправления Ленинградской области»;

Устава муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области.

2.8. Для принятия решения о выдаче разреше-
ния на ввод объекта в эксплуатацию необходимы 
следующие документы:

а) заявление о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию (далее - заявление) по 
форме согласно приложению 1 к настоящему ад-
министративному регламенту;

б) правоустанавливающие документы на зе-
мельный участок;

в) градостроительный план земельного участка 
или в случае строительства, реконструкции линей-
ного объекта проект планировки территории и про-
ект межевания территории;

г) разрешение на строительство;
д) акт приемки объекта капитального строи-

тельства (в случае осуществления строительства, 
реконструкции на основании договора);

е) документ, подтверждающий соответствие 
построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства требованиям техни-
ческих регламентов и подписанный лицом, осу-
ществляющим строительство, по форме согласно 
приложению 2 к настоящему административному 
регламенту;

ж) документ, подтверждающий соответствие 
параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной до-
кументации, в том числе требованиям энергетиче-
ской эффективности и требованиям оснащенности 
объектов капитального строительства приборами 
учета используемых энергетических ресурсов, и 
подписанный лицом, осуществляющим строитель-
ство (лицом, осуществляющим строительство, и за-
стройщиком или техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, реконструкции на 
основании договора, а также лицом, осуществля-
ющим строительный контроль, в случае осущест-
вления строительного контроля на основании до-
говора), за исключением случаев осуществления 

строительства, реконструкции объектов индивиду-
ального жилищного строительства, по форме со-
гласно приложению 3 к настоящему администра-
тивному регламенту;

з) документы, подтверждающие соответствие 
построенного, реконструированного объекта ка-
питального строительства техническим условиям и 
подписанный представителями организаций, осу-
ществляющих эксплуатацию сетей инженерно-тех-
нического обеспечения (при их наличии) по форме 
согласно приложению 4 к настоящему администра-
тивному регламенту;

и) схема, отображающая расположение по-
строенного, реконструированного объекта ка-
питального строительства, расположение сетей 
инженерно-технического обеспечения в границах 
земельного участка и планировочную организацию 
земельного участка и подписанная лицом, осущест-
вляющим строительство (лицом, осуществляющим 
строительство, и застройщиком или техническим 
заказчиком в случае осуществления строительства, 
реконструкции на основании договора), за исклю-
чением случаев строительства, реконструкции ли-
нейного объекта;

к) заключение федерального государственного 
экологического надзора в случаях, предусмотрен-
ных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодек-
са Российской Федерации;

л) документ, подтверждающий заключение до-
говора обязательного страхования гражданской 
ответственности владельца опасного объекта за 
причинение вреда в результате аварии на опасном 
объекте в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об обязательном страховании 
гражданской ответственности владельца опасного 
объекта за причинение вреда в результате аварии 
на опасном объекте;

м) акт приемки выполненных работ по со-
хранению объекта культурного наследия, ут-
вержденный соответствующим органом охраны 
объектов культурного наследия, определенным 
Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ 
«Об объектах культурного наследия (памятниках 
истории и культуры) народов Российской Феде-
рации», при проведении реставрации, консер-
вации, ремонта этого объекта и его приспосо-
бления для современного использования;

н) технический план объекта капитального 
строительства, подготовленный в соответствии с 
Федеральным законом от 24.07.2007  N 221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости».

о) иные документы, необходимость которых для 
получения разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию в целях получения в полном объеме сведений, 
необходимых для постановки объекта капитального 
строительства на государственный учет, установле-
на Правительством Российской Федерации в соот-
ветствии с частью 4 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации.

2.8.1. Указанный в подпункте «ж» пункта 2.8 
настоящего административного регламента до-
кумент должен содержать информацию о норма-
тивных значениях показателей, включенных в со-
став требований энергетической эффективности 
объекта капитального строительства, и о фактиче-
ских значениях таких показателей, определенных 
в отношении построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства в результате 
проведенных исследований, замеров, экспертиз, 
испытаний, а также иную информацию, на основе 
которой устанавливается соответствие такого объ-
екта требованиям энергетической эффективности 
и требованиям его оснащенности приборами уче-
та используемых энергетических ресурсов. 

2.8.2 Указанное в подпункте «а» пункта 
2.8 настоящего административного регламен-
та заявление представляется в администра-
цию застройщиком.

Выданное администрацией разрешение на 
строительство, указанное в подпункте «г» пункта 2.8 
настоящего административного регламента, для 
получения разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию застройщиком не представляется. Реквизиты 
выданного разрешения на строительство указыва-
ются застройщиком в заявлении.

Документы (их копии или сведения, содержащи-
еся в них), указанные в подпунктах «б» и «в» пункта 
2.8 настоящего административного регламента, 
запрашиваются администрацией в государствен-
ных органах, органах местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организациях, 
в распоряжении которых находятся указанные до-
кументы, если застройщик не представил указан-
ные документы самостоятельно.

Указанное в подпункте «к» пункта 2.8 настоя-
щего административного регламента заключение 
федерального государственного экологического 
надзора (его копия или сведения, содержащиеся 
в нем) запрашивается администрацией в государ-
ственных органах, в распоряжении которых на-
ходится указанный документ, если застройщик не 
представил указанный документ самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах «б», «д», 
«е», «ж», «з», «и», «н» пункта 2.8 настоящего ад-
министративного регламента, направляются заяви-
телем самостоятельно, если указанные документы 
(их копии или сведения, содержащиеся в них) от-
сутствуют в распоряжении органов муниципальной 
власти, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций. 
Если документы, указанные в настоящем абзаце, 
находятся в распоряжении органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организа-
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ций, такие документы запрашиваются администра-
цией в органах и организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, если 
застройщик не представил указанные документы 
самостоятельно.

Документ, предусмотренный подпунктом 
«л» пункта 2.8 настоящего административного 
регламента, представляется в администрацию 
застройщиком.

2.9. Формы предусмотренных настоящим адми-
нистративным регламентом заявлений и документов 
могут быть получены заявителями для заполнения в 
помещении администрации, а также в электронном 
виде на портале государственных и муниципальных 
услуг Ленинградской области и на официальном 
сайте администрации в информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет».

2.10. Представляемые в соответствии с пункта-
ми 2.8, 2.8.2 документы по выбору заявителя могут 
быть представлены в администрацию заявителем 
непосредственно, направлены в администрацию 
почтовым отправлением, представлены через МФЦ 
в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенными между администрацией и МФЦ (с 
момента вступления в силу соответствующего со-
глашения о взаимодействии), а также направлены 
в электронной, форме с использованием инфор-
мационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, в том числе портала государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской 
области (при наличии технической возможности). 
Электронные документы, представляемые для полу-
чения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 
должны быть подписаны электронной подписью в 
соответствии с требованиями Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг, Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» и постановления 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».

2.11. Приостановление предоставления муни-
ципальной услуги не допускается.

2.12. Отказ в приеме администрацией доку-
ментов, необходимых для предоставления Муници-
пальной услуги, не допускается.

2.13. Основаниями для отказа в выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию являются:

а) отсутствие документов, указанных в пункте 
2.8 настоящего административного регламента;

б) несоответствие объекта капитального стро-
ительства требованиям градостроительного плана 
земельного участка или в случае строительства, ре-
конструкции линейного объекта требованиям про-
екта планировки территории и проекта межевания 
территории;

в) несоответствие объекта капитального строи-
тельства требованиям, установленным в разреше-
нии на строительство;

г) несоответствие параметров построенного, 
реконструированного объекта капитального стро-
ительства проектной документации;

д) невыполнение застройщиком предусмо-
тренных частью 18 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации требований о без-
возмездной передаче в администрацию сведений 
о площади, высоте и об этажности планируемого 
объекта капитального строительства, о сетях инже-
нерно-технического обеспечения, одного экземпля-
ра копии результатов инженерных изысканий и по 
одному экземпляру копий разделов проектной до-
кументации, предусмотренных пунктами 2, 8 – 10 и 
11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодек-
са Российской Федерации.

2.13.1. Неполучение (несвоевременное полу-
чение) документов, запрошенных в соответствии 
с пунктом 2.8.2 настоящего административного 
регламента, не может являться основанием для 
отказа в выдаче разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию.

2.14. Плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет 15 минут, 
как при обращении заявителя в администрацию, 
так и при обращении заявителя в МФЦ.

2.16. Запросы заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги регистрируются в день их по-
ступления в администрацию.

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

На территории, прилегающей к зданию адми-
нистрации выделяется не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для парковки специ-
альных автотранспортных средств для инвалидов. 
Указанные места парковки не должны занимать 
иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транспортных 
средств бесплатно.

На территории, прилегающей к зданию, в ко-
тором размещен МФЦ, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посети-
телей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов.

Вход в здание (помещение) и выход из него 
оборудуются информационными табличками (вы-
весками), содержащими информацию о режиме 
его работы, а также пандусами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется му-
ниципальная услуга, места ожидания, места для 
заполнения запросов о предоставлении муници-

пальной услуги должны быть оборудованы в соот-
ветствии с санитарными правилами и нормами, 
правилами пожарной безопасности, требованиями 
законодательства Российской Федерации о соци-
альной защите инвалидов и размещаться преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее первых 
этажах здания, с предоставлением доступа в поме-
щения инвалидам.

Места ожидания, места для заполнения запро-
сов о предоставлении муниципальной услуги долж-
ны быть оборудованы столами и стульями, в том чис-
ле обеспечены канцелярскими принадлежностями, 
а также информационными стендами с образцами 
заполнения предусмотренных настоящим адми-
нистративным регламентом заявлений и переч-
нем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Визуальная и текстовая информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещает-
ся на информационном стенде в месте ожидания, 
месте для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, мультимедийная информа-
ция размещается на официальном сайте админи-
страции в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет»:  www.zanevka.org.

На стендах в местах ожидания и местах для за-
полнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги размещаются информационные стенды 
с образцами заполнения предусмотренных насто-
ящим административным регламентом заявлений и 
перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления му-
ниципальной услуги дублируется также посред-
ством знаков, выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля.

При предоставлении муниципальной услуги за-
явителям из числа инвалидов с учетом ограничений 
их жизнедеятельности должны быть предоставлены 
условия для беспрепятственного доступа к поме-
щению, в котором предоставляется муниципальная 
услуга, месту ожидания, месту для заполнения за-
просов о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе:

а) сопровождение инвалидов, имеющих стой-
кие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения, к месту предоставления муни-
ципальной услуги, а также оказание им при этом 
необходимой помощи;

б) оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами.

Информация о справочных телефонах для вы-
зова работника, ответственного за сопровожде-
ние инвалида, размещается на информационных 
стендах, находящихся в местах ожидания, местах 
для заполнения запросов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

2.18. Показатели доступности и качества муни-
ципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности муниципаль-
ной услуги, применимыми в отношении всех заяви-
телей, являются:

а) равные права и возможности при получении 
муниципальной услуги для заявителей;

б) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

в) график работы администрации, обеспечи-
вающий возможность подачи заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в течение 
рабочего времени;

г) возможность получения полной и достовер-
ной информации о муниципальной услуге;

д) обеспечение для заявителя возможности по-
дать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги посредством МФЦ.

2.18.2. Показателями доступности муниципаль-
ной услуги, применимыми в отношении заявителей 
из числа инвалидов, являются:

а) наличие на территории, прилегающей к 
зданию администрации, в котором осуществляется 
предоставление муниципальной услуги, мест для 
парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов;

б) обеспечение беспрепятственного доступа 
инвалидов к помещениям, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга;

в) получение инвалидами в доступной форме 
информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги, в том числе об оформлении необ-
ходимых для получения муниципальной услуги доку-
ментов, о совершении ими других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий, сведе-
ний о ходе предоставления муниципальной услуги;

г) наличие возможности получения инвалида-
ми помощи для преодоления барьеров, мешаю-
щих получению муниципальной услуги наравне с 
другими лицами.

2.18.3. Показателями качества муниципальной 
услуги являются:

а) наличие полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

б) своевременность предоставления муни-
ципальной услуги (включая соблюдение сроков 
предоставления муниципальной услуги, сроков вы-
полнения отдельных административных процедур 
(административных действий), предусмотренных 
настоящим административным регламентом);

в) предоставление муниципальной услуги в со-
ответствии со стандартом предоставления муници-
пальной услуги;

г) отсутствие заявителей, время ожидания кото-
рых в очереди превышает срок, установленный на-
стоящим административным регламентом;

д) отсутствие решений (действий) администра-
ции (должностных лиц администрации), принятых 

(совершенных) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, отмененных (признанных недействитель-
ными) по результатами обжалования.

е) возможность досудебного (внесудебного) 
рассмотрения жалоб (претензий) в процессе полу-
чения муниципальной услуги.

2.19. 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.

2.19.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными ор-

ганами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении муни-
ципальных 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.

2.19.2. 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 течение 1 рабочего дня со дня об-
ращения 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.

2.19.3. При указании заявителем места полу-
чения ответа (результата предоставления муници-
пальной услуги) посредством МФЦ должностное 
лицо администрации, ответственное за выполнение 
административной процедуры, направляет необ-
ходимые документы (справки, письма, решения 
и другие документы) в МФЦ для их последующей 
передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (ра-
бочих) дня (дней) со дня принятия решения о пре-
доставлении (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.

2.20. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронном виде

2.20.1. Деятельность 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».

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

2.20.3. муниципальная услуга может быть полу-
чена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию;

без личной явки на прием в администрацию.
2.20.6. Для получения муниципальной услуги 

без личной явки на прием в администрацию заяви-
телю необходимо предварительно оформить квали-
фицированную ЭП для заверения заявления и до-
кументов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.20.7. Для подачи заявления через ПГУ ЛО за-

явитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию 

в ЕСИА;
в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в элек-

тронном виде заявление на оказание услуги;
приложить к заявлению отсканированные об-

разы документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию – заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее – па-
кет электронных документов) полученной ранее 
квалифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ оказа-
ния услуги с личной явкой на прием в администра-
цию – заверение пакета электронных документов 
квалифицированной ЭП не требуется;

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

2.20.9. В результате направления пакета элек-
тронных документов посредством ПГУ ЛО в соот-
ветствии с требованиями пунктов, соответственно, 
2.20.6 или 2.20.7 автоматизированной информаци-
онной системой межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области (далее  - 
АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая 
регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального номе-
ра дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО.

2.20.10. При предоставлении муниципаль-
ной услуги через ПГУ ЛО, в случае если за-
явитель подписывает заявление квалифицирован-
ной ЭП, специалист администрации выполняет 
следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший че-
рез ПГУ ЛО, и передает ответственному специали-
сту администрации, наделенному в соответствии с 
должностной инструкцией обязанностями по при-
ему заявлений и проверке документов;

после рассмотрения документов и утверж-
дения проекта решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении) за-
полняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 
формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с 
помощью указанных в заявлении средств связи.

2.20.11. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
специалист администрации выполняет следующие 
действия:

формирует пакет документов, поступивший че-
рез ПГУ ЛО, и передает ответственному специали-
сту администрации, наделенному в соответствии с 
должностной инструкцией обязанностями по при-
ему заявлений и проверке документов, представ-
ленных для предоставления муниципальной услуги;

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес администрации, 
куда необходимо обратиться заявителю, дату и вре-
мя приема, номер очереди, идентификационный 
номер приглашения и перечень документов, кото-
рые необходимо представить на приеме. В АИС 
«Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель 
приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем специалист Администрации, наделен-
ный в соответствии с должностной инструкцией 
обязанностями по приему заявлений и докумен-
тов через ПГУ ЛО переводит документы в архив 
АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием  в 
указанное время, он обслуживается строго в это 
время. В случае, если заявитель явился позже, он 
обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев ответственный специалист администра-
ции, ведущий прием, отмечает факт явки заявите-
ля в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус 
«Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения проекта решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении) за-
полняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» 
формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС «Межвед ЛО»;

Специалист администрации уведомляет заяви-
теля о принятом решении с помощью указанных в 
заявлении средств связи.

2.20.12. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.8 настоящего админи-
стративного регламента, и отвечающих требова-
ниям, предъявляемым к электронным документам 
(электронным образам документов), удостоверен-
ных квалифицированной ЭП, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается 
дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (упол-
номоченным лицом)  электронное заявление и доку-
менты не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в ад-
министрацию с представлением документов, ука-
занных в пункте 2.8 настоящего административного 
регламента, и отвечающих указанным в данном 
пункте требованиям.

3. Информация об услугах, являющихся 
необходимыми и обязательными 

для предоставления Муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги по-
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строительства проектной документации (за ис-
ключением объектов индивидуального жилищного 
строительства);

д) невыполнение застройщиком предусмо-
тренных частью 18 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации требований о 
безвозмездной передаче в орган, выдавший раз-
решение на строительство, сведений о площади, 
высоте и об этажности планируемого объекта 
капитального строительства, о сетях инженерно-
технического обеспечения, одного экземпляра 
копии результатов инженерных изысканий и по 
одному экземпляру копий разделов проектной 
документации, предусмотренных пунктами 2, 8 – 
10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации.

4.7. Результатами выполнения администра-
тивной процедуры являются:

выдача разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию;

принятие решения об отказе в выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию.

4.8. Выдача разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию фиксируется специалистом пу-
тем внесения сведений о выданном разреше-
нии на ввод объекта в эксплуатацию в день его 
подписания главой администрации (Уполномо-
ченным лицом) в журнал регистрации разреше-
ний на ввод объектов в эксплуатацию, который 
ведется по форме согласно приложению 7 к 
настоящему административному регламенту, и 
в электронную базу выданных разрешений на 
ввод объектов в эксплуатацию. Номер выданно-
му разрешению на ввод объекта в эксплуата-
цию присваивается одновременно с его реги-
страцией в журнале регистрации разрешений 
на ввод объектов в эксплуатацию.

4.9. В течение пяти рабочих дней со дня 
подписания разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию информация о выданном раз-
решении размещается на официальном сайте 
администрации в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет». 

 В течение трех дней со дня выдачи раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию 
копия такого разрешения направляется в ор-
ган исполнительной власти Ленинградской 
области, осуществляющий региональный го-
сударственный строительный надзор (при-
менительно ко всем объектам капитального 
строительства, за исключением указанных в 
пункте 5.1 статьи 6 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации).

4.10. Разрешение   на ввод объекта   в экс-
плуатацию  оформляется в количестве трех эк-
земпляров. Два экземпляра выдаются заявите-
лю, один экземпляр хранится в администрации. 
Документы, представленные (направленные) 
заявителем для предоставления муниципальной 
услуги, хранятся в архиве администрации вме-
сте с документами, ранее представлявшимися 
для получения разрешения на строительство 
объекта капитального строительства, указанно-
го в заявлении о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию, за исключением ори-
гиналов документов, указанных в подпунктах 
«б», «в», «к», «л», «н» пункта 2.8 настоящего ад-
министративного регламента, которые возвра-
щаются заявителю, если были представлены за-
явителем вместе с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги.

4.11. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов, информации 

или осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с пре-
доставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоу-
правления и подведомственных им организаций 
в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами (за исключением документов, включенных 
в перечень, определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», а также до-
кументов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальных услуг);

осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы мест-
ного самоуправления, организации (за исклю-
чением получения услуг, являющихся необхо-
димыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, 
предусмотренные частью 1 статьи 9 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», а также документов и 
информации, предоставляемых в результате 
оказания таких услуг).

Заявитель вправе представить в администра-
ции указанные в абзаце третьем настоящего пун-
кта документы и информацию по собственной 
инициативе.

4.12. Муниципальная услуга в электронной 
форме предоставляется в порядке, установлен-
ном настоящим административным регламен-
том, с учетом следующих особенностей.

Документы, представление оригиналов ко-
торых является обязательным для получения 
муниципальной услуги в соответствии с пун-
ктом 2.8.2 настоящего административного ре-

гламента, должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью в 
соответствии с требованиями  Правил исполь-
зования усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи при обращении за получе-
нием государственных и муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852.

Остальные документы, указанные в пункте 
2.8 настоящего административного регламен-
та, могут быть подписаны простой электронной 
подписью в соответствии с требованиями, уста-
новленными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 
«Об использовании простой электронной под-
писи при оказании государственных и муници-
пальных услуг».

5. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений настоящего администра-
тивного регламента и иных нормативных право-
вых актов, регламентирующих порядок выдачи 
разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, 
а также за принятием решений должностными 
лицами администрации осуществляется главой 
администрации.

Текущий контроль осуществляется при рас-
смотрении документов, полученных (состав-
ленных) при выполнении административной 
процедуры, предусмотренной настоящим ад-
министративным регламентом, представляемых 
главе администрации для принятия решений, 
являющихся результатами указанной админи-
стративной процедуры.

5.2. Контроль за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги осуществля-
ется путем проведения плановых и внеплановых 
проверок.

Плановые проверки проводятся на осно-
вании утверждаемого главой администрации 
плана работы администрации не реже одного 
раза в год.

Внеплановые проверки проводятся на ос-
новании обращений заявителей, содержащих 
сведения о нарушении должностными лицами 
администрации положений настоящего адми-
нистративного регламента, иных нормативных 
актов, регламентирующих порядок выдачи раз-
решений на ввод объектов в эксплуатацию.

Проверки проводятся главой администра-
ции или по его поручению иным должностным 
лицом администрации.

5.3. Должностные лица администрации при 
предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

а) за совершение противоправных дей-
ствий (бездействие);

б) за неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение административной процедуры (адми-
нистративных действий) при предоставлении 
муниципальной услуги;

в) за действие (бездействие), влекущее на-
рушение прав и законных интересов физиче-
ских и(или) юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей;

г) за принятие неправомерных решений.
Основания и порядок привлечения к ответ-

ственности должностных лиц администрации 
устанавливаются законодательством о муници-
пальной службе (трудовым законодательством), 
законодательством об административных пра-
вонарушениях, уголовным законодательством.

5.4. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги со стороны 
иных государственных органов, граждан, их 
объединений и организаций определяются за-
конодательством Российской Федерации.

5.5. Контроль соблюдения специалистами 
МФЦ последовательности действий, опреде-
ленных административными процедурами, осу-
ществляется директором МФЦ.

5.6. В случае если в ходе осуществления те-
кущего контроля за соблюдением и исполнени-
ем положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, регламентирующих порядок выдачи разре-
шений на ввод объектов в эксплуатацию, и(или) 
при проведении плановой или внеплановой про-
верки будет выявлено наличие одного из обсто-
ятельств, являющихся в соответствии с пунктами 
2.13, 2.13.1 настоящего административного 
регламента основанием для отказа в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 
главой администрации принимается решение 
об отмене выданного разрешения на ввод объ-
екта в эксплуатацию.

Критериями принятия решения об отмене 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
являются:

а) отсутствие или недействительность до-
кументов, представленных (направленных) за-
явителем для получения разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию, либо наличие в них не-
достоверных сведений;

б) несоответствие построенного, рекон-
струированного объекта капитального стро-
ительства требованиям градостроительного 
плана земельного участка или в случае стро-
ительства, реконструкции линейного объекта 
требованиям проекта планировки территории и 
проекта межевания территории;

в) несоответствие построенного, рекон-
струированного объекта капитального строи-
тельства требованиям, установленным в разре-

лучение услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 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 (действия):

а) прием и регистрация запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов в соответствии с 
правилами делопроизводства, установленными 
в администрации;

б) проверка наличия документов, необходи-
мых для получения разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию;

в) принятие решения о выдаче разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию.

Административная процедура, предусмо-
тренная подпунктом «а» настоящего пункта, вы-
полняется не позднее окончания рабочего дня 
поступления в администрацию запроса заяви-
теля о предоставлении муниципальной услуги.

Административная процедура, предусмо-
тренная подпунктом «б» настоящего пункта, 
выполняется в течение восьми рабочих дней со 
дня регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги.

Административная процедура, предусмо-
тренная подпунктом «в» настоящего пункта, вы-
полняется в течение десяти рабочих дней со дня 
регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги.

4.2. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Прием и регистрация явля-
ется поступление в администрацию непосред-
ственно от заявителя, почтовым отправлением, 
через МФЦ или с использованием информаци-
онно-технологической и коммуникационной ин-
фраструктуры, в том числе ПГУ ЛО, заявления и 
прилагаемых к нему документов.

Лицом, ответственным за выполнение ад-
министративной процедуры, является уполно-
моченное должностное лицо ответственное за 
делопроизводство администрации (далее - де-
лопроизводитель).

Делопроизводитель принимает представ-
ленные (направленные) заявителем документы 
по описи и в тот же день регистрирует их в соот-
ветствии с правилами делопроизводства, уста-
новленными в администрации.

В день регистрации поступивших доку-
ментов делопроизводитель передает их главе 
Администрации.

При поступлении заявления (запроса) за-
явителя в электронной форме через ПГУ ЛО 
делопроизводитель формирует комплект до-
кументов, поступивших в электронном виде, и 
передает их главе администрации.

Глава администрации не позднее следу-
ющего рабочего дня после регистрации до-
кументов определяет должностное лицо ад-
министрации, уполномоченное рассмотреть 
поступившие документы, и дает поручение об 
их рассмотрении. Поручение о рассмотрении 
документов оформляется путем проставления 
на заявлении резолюции о рассмотрении до-
кументов с указанием фамилии должностного 
лица, которому дано поручение.

В тот же день делопроизводитель в соот-
ветствии с поручением главы администрации 
передает поступившее заявление с прилага-
емыми к нему документами для рассмотрения 
должностному лицу администрации, указанно-
му в поручении.

Результатом выполнения административ-
ной процедуры является передача заявления и 
прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, уполномоченному на их рассмотрение.

Результат выполнения административного 
действия фиксируется делопроизводителем в 
порядке, установленном муниципальными пра-
вовыми актами по вопросам делопроизводства.

4.3. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Проверка наличия докумен-
тов, необходимых для получения разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию» является полу-
чение поступившего заявления и прилагаемых 
к нему документов должностным лицом, уполно-
моченным на их рассмотрение.

Лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры, является уполномо-
ченное должностное лицо начальник сектора 
архитектуры, градостроительства и землеу-
стройства администрации (далее - специалист).

Проверка наличия документов, необходимых 
для получения разрешения на ввод объектов в 
эксплуатацию, осуществляется специалистом в 
течение семи рабочих дней со дня регистрации 
заявления.

В ходе выполнения административного дей-
ствия проверяется наличие документов, указан-
ных в пункте 2.8 настоящего административного 
регламента, а также направляются межведом-
ственные запросы в государственные органы, 
органы местного самоуправления или подве-
домственные им организации в соответствии с 
пунктом 2.8.2 настоящего административного 
регламента о представлении находящихся в 
распоряжении этих органов или организаций 
документов (их копий или содержащихся в них 
сведений) и получаются запрошенные докумен-
ты (их копии или содержащиеся в них сведения).

Критерием принятия решения о направле-

нии межведомственного запроса в государ-
ственные органы, органы местного самоуправ-
ления является отсутствие среди документов, 
представленных (направленных) заявителем, 
документов, указанных в подпунктах «б», «в» и 
«к» пункта 2.8 настоящего административного 
регламента.

Результатами выполнения административ-
ной процедуры является начало администра-
тивной процедуры «Принятие решения о выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

4.4. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Принятие решения о выда-
че разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию» является поступление в администрацию 
непосредственно от заявителя, почтовым 
отправлением, через МФЦ или с использо-
ванием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том 
числе ПГУ ЛО, заявления и прилагаемых к нему 
документов.

В ходе выполнения административного дей-
ствия проводится рассмотрение документов, ука-
занных в пункте 2.8 настоящего административ-
ного регламента, осмотр объекта капитального 
строительства.

Осмотр объекта капитального строитель-
ства проводится специалистом с участием за-
конного представителя (иного уполномоченного 
представителя) застройщика. О времени про-
ведения осмотра объекта капитального стро-
ительства специалист сообщает заявителю по 
телефону, факсу или адресу электронной по-
чты, указанным в заявлении. В случае не явки 
представителя застройщика осмотр проводится 
в его отсутствие. По результатам осмотра объ-
екта капитального строительства составляется 
акт осмотра по форме согласно приложению 5 
к настоящему административному регламенту. 
Акт составляется не позднее следующего рабо-
чего дня после проведения осмотра. Копия акта 
вручается (направляется) застройщику в тече-
ние двух рабочих дней со дня его составления.

В ходе осмотра построенного, реконстру-
ированного объекта капитального строитель-
ства осуществляется проверка соответствия 
такого объекта требованиям, установленным 
в разрешении на строительство, градострои-
тельном плане земельного участка или в случае 
строительства, реконструкции линейного объ-
екта проекте планировки территории и проекте 
межевания территории, а также требованиям 
проектной документации, в том числе требо-
ваниям энергетической эффективности и тре-
бованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых 
энергетических ресурсов.

В случае, если при строительстве, рекон-
струкции объекта капитального строительства 
осуществляется государственный строительный 
надзор, осмотр такого объекта не проводится.

4.5. Критерием принятия решения о подго-
товке и подписании разрешения на ввод объ-
екта в эксплуатацию является наличие совокуп-
ности следующих обстоятельств:

а) наличие всех документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.8 настоящего административного 
регламента;

б) соответствие построенного, реконструи-
рованного объекта капитального строительства 
требованиям градостроительного плана зе-
мельного участка или в случае строительства, 
реконструкции линейного объекта требованиям 
проекта планировки территории и проекта ме-
жевания территории;

в) соответствие построенного, реконструи-
рованного объекта капитального строительства 
требованиям, установленным в разрешении на 
строительство;

г) соответствие параметров построенного, 
реконструированного объекта капитального 
строительства требованиям проектной доку-
ментации (за исключением объектов индивиду-
ального жилищного строительства);

д) выполнение застройщиком предусмо-
тренных частью 18 статьи 51 Градостроительно-
го кодекса Российской Федерации требований 
о безвозмездной передаче в орган, выдавший 
разрешение на строительство, сведений о пло-
щади, высоте и об этажности планируемого 
объекта капитального строительства, о сетях 
инженерно-технического обеспечения, одно-
го экземпляра копии результатов инженерных 
изысканий и по одному экземпляру копий раз-
делов проектной документации, предусмотрен-
ных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 
48 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации.

4.6. Критерием принятия решения о под-
готовке и подписании решения об отказе в 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплу-
атацию является наличие одного из следующих 
обстоятельств:

а) отсутствие одного или нескольких доку-
ментов, предусмотренных пунктом 2.8 настоя-
щего административного регламента;

б) несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям градостроительно-
го плана земельного участка или в случае стро-
ительства, реконструкции линейного объекта 
требованиям проекта планировки территории и 
проекта межевания территории;

в) несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям, установленным в 
разрешении на строительство;

г) несоответствие параметров построенно-
го, реконструированного объекта капитального 
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шении на строительство;
г) несоответствие параметров построенно-

го, реконструированного объекта капитального 
строительства требованиям проектной доку-
ментации (за исключением объектов индивиду-
ального жилищного строительства);

д) невыполнение застройщиком предусмо-
тренных частью 18 статьи 51 Градостроительно-
го кодекса Российской Федерации требований 
о безвозмездной передаче в орган, выдавший 
разрешение на строительство, сведений о пло-
щади, высоте и об этажности планируемого 
объекта капитального строительства, о сетях 
инженерно-технического обеспечения, одно-
го экземпляра копии результатов инженерных 
изысканий и по одному экземпляру копий раз-
делов проектной документации, предусмотрен-
ных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 
48 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации.

Сведения об обстоятельствах, являющихся 
основанием для отмены разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию, могут содержаться 
в документах, полученных администрацией 
из органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, от граждан и юри-
дических лиц, а также в документах, полученных 
(составленных) должностными лицами органов 
государственной власти Ленинградской обла-
сти при исполнении служебных обязанностей 
по осуществлению контроля за соблюдением 
органами местного самоуправления законода-
тельства о градостроительной деятельности при 
выдаче разрешений на строительство и ввод 
объектов в эксплуатацию.

Решение об отмене разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию принимается в тече-
ние десяти рабочих дней со дня выявления гла-
вой администрации обстоятельств, указанных в 
подпунктах «а» - «д» настоящего пункта, в ходе 
осуществления текущего контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги или со дня 
окончания плановой (внеплановой) проверки, 
при проведении которой выявлены данные об-
стоятельства.

Решение об отмене разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию может быть принято до 
государственной регистрации права собствен-
ности застройщика на объект капитального 
строительства.

Решение об отмене разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию оформляется муници-
пальным правовым актом. Сведения об отмене 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
вносятся специалистом в журнал регистрации 
разрешений на ввод объектов в эксплуатацию 
и в электронную базу выданных разрешений 
на ввод объектов в эксплуатацию в течение 
следующего рабочего дня после подписания 
муниципального правового акта. Копия муници-
пального правового акта в течение трех рабо-
чих дней со дня его подписания направляется 
застройщику заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении.

В течение пяти рабочих дней со дня подпи-
сания муниципального правового акта инфор-
мация об отмене разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию размещается на официальном 
сайте администрации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет».

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 (без-
действия) должностных лиц, предоставляющих 
муниципальную услугу, а также принимаемых 
ими решений в ходе предоставления муници-
пальной услуги в досудебном (внесудебном) 
порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебно-
го) обжалования является решение, действие 
(бездействие) администрации, должностного 
лица, муниципальных служащих, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в 
том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услу-
ги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предо-
ставлении государственной или муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативны-
ми правовыми Ленинградской области, муници-
пальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги доку-
ментах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме 
в орган, предоставляющий муниципальную ус-
лугу. Жалобы на решения, принятые главой ад-
министрации подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно главой 
администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального 
сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем че-
рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обе-
спечивает ее передачу в уполномоченный ор-
ган в порядке и сроки, которые установлены 
соглашением о взаимодействии, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

6.4. Основанием для начала процедуры до-
судебного (внесудебного) обжалования являет-
ся подача заявителем либо его представителем 
жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель 
не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при нали-
чии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, при условии, что это не затра-
гивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, и если указанные информация и до-
кументы не содержат сведения, составляющих 
государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администра-
цию подлежит рассмотрению должностным 
лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа администрации,  должностного 
лица администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправ-
лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не 
дается, отсутствуют.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в фор-
ме отмены принятого решения, исправления до-
пущенных администрацией опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области,  
муниципальными правовыми 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 результа-
тах 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 материа-
лы в органы прокуратуры.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                                   № 167
дер. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной  ус-
луги  по приему заявлений и выдаче документов 
о  согласовании переустройства и (или)  пере-
планировки жилого помещения  администраци-
ей муниципального образования  «Заневское 
городское поселение» Всеволожского  муници-
пального 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 Рос-
сийской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государствен-
ных муниципальных услуг», уставом МО «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги по 

приему заявлений и выдача документов о согла-
совании переустройства и (или) перепланиров-
ки жилого помещения» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановле-
ние администрации от 26.03.2015 г. № 114 
«Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной ус-
луги по приему заявлений и выдаче документов 
о согласовании переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения администра-
цией МО «Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации 
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Врио главы администрации
С.В. Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
От 06.04.2016 г. № 167

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

 по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения администрацией муниципального образования 

«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием заявлений и выдача документов о со-
гласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения администрацией муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» (далее – муни-
ципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  
администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области  (далее - администрация).                                                        

1.2.2. Структурным подразделением, ответ-
ственными за предоставление муниципальной  
услуги, является сектор архитектуры, градостро-
ительства и землеустройства администрации му-
ниципального образования «Заневское сельское 

поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области (далее – сектор).

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на портале государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской 
области (далее - ПГУ ЛО), либо через функцио-
нал электронной приёмной на ЕПГУ.

1.3. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы администрации, Сектора.

1.3.1. Информация о месте нахождения и 
графике работы администрации.

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

График работы понедельник - пятница с 9-00 
до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

Справочные телефоны администрации: 
(812) 521-80-03;

Факс: (812) 521-85-52;
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Адрес электронной почты администрации: 
zanevka48@yandex.ru;

1.3.2. Информация о месте нахождения и 
графике работы сектора: 

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

Приемные дни: понедельник с 11-00 до 13-
00 и с 14-00 до 17-00;

четверг с 14-00 до 17-00;
Справочные телефоны сектора: 
(812) 521-80-03; 
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

zanevka48@yandex.ru;
1.4. Информация о местах нахождения 

и графике работы, справочных телефонах и 
адресах электронной почты МФЦ приведена в 
приложении № 2 к настоящему администра-
тивному регламенту.

1.5. Справочные телефоны и адреса элек-
тронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов ука-
заны в приложении № 2 к настоящему админи-
стративному регламенту.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в сети Интернет:  
http://www.gosuslugi.ru/.

ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержит 
информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, а также об органах местного самоуправ-
ления, предоставляющих муниципальную услугу.

Адрес официального сайта администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области в сети 
Интернет: www.zanevka.org.

1.7. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги производится 
путем опубликования нормативных документов 
и настоящего административного регламента 
в официальных средствах массовой информа-
ции, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления 
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 понедельник с 11-00 до 13-00 и с 14-00 
до 17-00; четверг с 14-00 до 17-00 по предваритель-
ной записи (запись осуществляется по справочно-
му телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего 
административного регламента);

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником сектора (заведующим 

сектором);
- специалистами сектора.
Время консультирования при личном обра-

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

отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному в 
1.3 настоящего административного регламента;

При ответах на телефонные звонки специ-
алист, должностное лицо сектора, подробно в 
вежливой форме информируют заявителя. От-
вет на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании сектора. Время 
консультирования по телефону не должно пре-
вышать 15 минут. В случае если специалист, 
должностное лицо сектора не может самостоя-
тельно ответить на поставленные вопросы, зая-
вителю сообщается номер телефона, по которо-
му можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, ука-
занному в 1.3 настоящего административного 
регламента (ответ на запрос, направленный по 
электронной почте, направляется в виде элек-
тронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса);

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

е) на Едином портале государственных и му-
ниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.

Информирование заявителей в электронной 
форме осуществляется путем размещения ин-
формации на ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и ре-
зультате предоставления государственной услу-
ги осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенного на 
ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

1.8. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 - 1.6 настоящего административного 
регламента, размещается на стендах в помеще-
ниях администрации муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение», в поме-
щениях филиалов МФЦ.

Копия административного регламента раз-
мещается на официальном сайте администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области в сети 
Интернет по адресу: www.zanevka.org  и на пор-
тале государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области.

1.9. Заявителем  муниципальной услуги явля-
ется наниматель, либо собственник жилого по-
мещения (физическое или юридическое лицо), 
имеющий намерение провести переустройство 
и (или) перепланировку жилого помещения.

Представлять интересы заявителя от име-
ни физических лиц по вопросу о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилых 
помещений могут представители, действующие в 
силу полномочий, основанных на доверенности, 
договоре или в силу закона».

Представлять интересы от имени юридиче-
ских лиц о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилых помещений могут:

- лица, действующие в соответствии с зако-
ном, иными нормативными правовыми актами и 
учредительными документами от имени юриди-
ческого лица без доверенности;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согла-
совании переустройства и (или) перепланиров-
ки жилого помещения».

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

Муниципальную услугу предоставляет 
администрация. 

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги 
является сектор.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является выдача решения о со-
гласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения или уведомления об 
отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги составляет не более сорока  пяти дней с 
даты  поступления заявления в администрацию 
непосредственно, либо через МФЦ, либо через 
ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ.

Срок выдачи документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной ус-
луги, непосредственно заявителю определяется 
администрацией в пределах срока предостав-
ления муниципальной услуги, срок направления 
документов почтовым отправлением в случае не-
явки заявителя для личного получения документов 
- не более трех рабочих дней со дня истечения 
срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

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

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

- Постановление Правительства Российской 
Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утвержде-
нии формы заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения и формы 
документа, подтверждающего принятие реше-
ния о согласовании переустройства и (или) пе-
репланировки жилого помещения»;

-  Распоряжение Правительства Российской 
Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об ут-
верждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предо-
ставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства связи и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения 
о федеральной государственной информацион-
ной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое вза-
имодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для согласования переустройства и (или) пе-
репланировки жилого помещения заявитель по-
дает (направляет почтой) в администрацию или 
представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) пере-
планировке по форме, утвержденной уполномо-
ченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти 
(приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность за-
явителя: паспорт гражданина Российской Феде-
рации или временное удостоверение личности 
гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в случае 
если копии не удостоверены нотариально, пред-
ставляются оригиналы учредительных докумен-
тов) (при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право 
(полномочия) представителя физического или 
юридического лица, если с заявлением об-

ращается представитель заявителя (в случае 
необходимости);

5) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое 
жилое помещение (подлинники или засвиде-
тельствованные в нотариальном порядке копии), 
если право на него не зарегистрировано в Еди-
ном государственном реестре прав на недвижи-
мое имущество и сделок с ним;

6) подготовленный и оформленный в уста-
новленном порядке проект переустройства и 
(или) перепланировки переустраиваемого и 
(или) перепланируемого жилого помещения;

7) согласие в письменной форме всех чле-
нов семьи нанимателя (в том числе временно 
отсутствующих членов семьи нанимателя), за-
нимающих переустраиваемое и (или) пере-
планируемое жилое помещение на основании 
договора социального найма (в случае, если 
заявителем является уполномоченный наймода-
телем на представление предусмотренных на-
стоящим пунктом документов наниматель переу-
страиваемого и (или) перепланируемого жилого 
помещения по договору социального найма).

2.6.1.В соответствии с частью 2 статьи 40 
Жилищного кодекса Российской Федерации 
если реконструкция, переустройство и (или) 
перепланировка помещений невозможны 
без присоединения к ним части общего иму-
щества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и (или) пере-
планировку помещений должно быть получено 
согласие всех собственников помещений в 
многоквартирном доме.

В соответствии с частью 2 статьи 41 Жилищ-
ного кодекса Российской Федерации изменение 
размера общего имущества в коммунальной 
квартире возможно только с согласия всех соб-
ственников комнат в данной квартире путем ее 
переустройства и (или) перепланировки.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, на-
ходящихся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных  им организаций и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного 
взаимодействия.

Сектор в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предостав-
ления муниципальной услуги запрашивает сле-
дующие документы:

1) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое 
жилое помещение, если право на него зареги-
стрировано в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переустраиваемого 
и (или) перепланируемого жилого помещения;

3) заключение органа по охране памятни-
ков архитектуры, истории и культуры о допу-
стимости проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения, если та-
кое жилое помещение или дом, в котором оно 
находится, является памятником архитектуры, 
истории или культуры.

2.8. Заявитель вправе представить докумен-
ты, указанные в подпункте 2 и 3 пункта 2.7, а 
также документы, предусмотренные подпунктом 
1, по собственной инициативе в случае, если 
право на переустраиваемое и (или) переплани-
руемое жилое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре прав на не-
движимое имущество и сделок с ним.

2.9. Исчерпывающий перечень основа-
ний для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления му-
ниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством.

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, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, может быть 
отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, от-
чество (при наличии) гражданина, либо наиме-
нование юридического лица, обратившегося за 
предоставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается 
прочтению;

3) заявление подписано не уполномочен-
ным лицом.

2.11. Исчерпывающий перечень основа-
ний для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

1) несоответствие проекта переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения тре-
бованиям законодательства РФ;

2) непредоставление документов, указанных 
в пункте 2.7 настоящего административного ре-
гламента, обязанность по представлению кото-
рых установлена ч. 2.1. ст. 26 Жилищного кодек-
са Российской Федерации;

3) поступления в орган, осуществляющий 
согласование, ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной 
власти или органу местного самоуправления 
организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для проведения 

переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 
26 Жилищного кодекса Российской Федерации, 
если соответствующий документ не был пред-
ставлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения по указан-
ному основанию допускается в случае, если 
орган, осуществляющий согласование, после 
получения такого ответа уведомил заявителя о 
получении такого ответа, предложил заявителю 
представить документ и (или) информацию, не-
обходимые для проведения переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения в со-
ответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного 
кодекса Российской Федерации, и не получил от 
заявителя такие документ и (или) информацию в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня направ-
ления уведомления;

4) представления документов в ненадлежа-
щий орган.

2.12. Муниципальная услуга предоставляет-
ся администрацией бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги регистрируется в админи-
страции в срок не позднее 1 рабочего дня, сле-
дующего за днем поступления в администрацию.

2.14.2. 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.

2.14.3. Регистрация запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, направ-
ленного в форме электронного документа по-
средством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг или Портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области, при наличии технической возмож-
ности, осуществляется в течение 1 рабочего дня 
с даты получения такого запроса.

2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально выделен-
ных для этих целей помещениях администрации 
или в МФЦ.

2.15.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, ко-
торые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для 
парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зда-
нию, в которых размещены МФЦ, располагается 
бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматрива-
ющая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.15.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из 
него оборудуются, информационными табличка-
ми (вывесками), содержащие информацию о 
режиме его работы.

2.15.5. Помещения оборудованы пандуса-
ми, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами (доступными для инвалидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников ад-
министрации, МФЦ для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муниципаль-
ной услуги наравне с другими гражданами.

2.15.7. Вход в помещение и места ожида-
ния оборудованы кнопками, а также содержат 
информацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за сопро-
вождение инвалида.

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предо-
ставления муниципальных услуг, знаков, выпол-
ненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.9. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для собаки 
– поводыря и устройств для передвижения инва-
лида (костылей, ходунков).

2.15.10. Характеристики помещений при-
ема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, осве-
щения, пожарной безопасности, инженерного 
оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на 
территории Российской Федерации.      

2.15.11. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей. 

2.15.12. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями, кресель-
ными секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением на 
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них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпываю-
щую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

2.15.13. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.16. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении 
всех заявителей):

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса 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 ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможно-
сти подать заявление о предоставлении  муни-
ципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, 
а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате пре-
доставления муниципальной услуги с использо-
ванием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.16.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инва-
лидами помощи (при необходимости) от ра-
ботников организации для преодоления ба-
рьеров, мешающих получению услуг наравне 
с другими лицами.

2.16.3. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя професси-
онализмом должностных лиц администрации, 
МФЦ при предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципальной 
услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, подан-
ных в установленном порядке.

2.17. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администра-
цией. Предоставление муниципальной услуги 
в иных МФЦ осуществляется при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными 

органами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных со-
глашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций 
по вопросам предоставления муниципальных 
услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых 
для предоставления муниципальных услуг либо 
являющихся результатом предоставления муни-
ципальных услуг;

- обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением муниципальных услуг.

2.17.2. В случае подачи документов в адми-
нистрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения Муниципальной услуги, вы-
полняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, по-
дающего документы;

в) проводит проверку правильности заполне-
ния запроса;

г) осуществляет сканирование представлен-
ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

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

е) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

- на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ориги-
налов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количе-
ства листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

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

2.17.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное 
за выполнение административной процедуры, 
направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и 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) за-
явителю услуги;

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

Указанные в настоящем пункте документы 
направляются в МФЦ не позднее двух рабочих 
дней до окончания срока предоставления Муни-
ципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выда-
чу документов, полученных от администрации 
по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, в день их получения от 
администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и време-
ни телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

2.18. Особенности предоставления муни-
ципальной услуги в электронном виде через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области и Единый Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций).

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по органи-
зации предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Федераль-
ным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в 
электронной форме и информирование о ходе 
и результате предоставления муниципальной ус-
луги через ПГУ ЛО и ЕПГУ осуществляется с мо-
мента технической реализации муниципальной 
услуги на ПГУ ЛО и ЕПГУ.

2.18.1. Для получения муниципальной услуги 
через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необхо-
димо предварительно пройти процесс регистра-
ции в Единой системе идентификации и аутенти-
фикации (далее – ЕСИА). 

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

с обязательной личной явкой на прием в ад-
министрацию;

без личной явки на прием в администрацию. 
2.18.3. Муниципальная услуга может быть 

получена через ЕПГУ  с обязательной личной яв-
кой на прием в орган местного самоуправления.

2.18.4.  Для получения муниципальной услуги 
без личной явки на приём в администрацию за-
явителю необходимо предварительно оформить 
квалифицированную ЭП для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде 
на ПГУ ЛО. 

2.18.5. Для подачи заявления через ЕПГУ за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание муници-
пальной услуги;

приложить к заявлению отсканированные 
образы документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги;

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ЕПГУ.

2.18.6. Для подачи заявления через ПГУ ЛО за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

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

приложить к заявлению отсканированные об-
разы документов, необходимых для получения 
услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 

электронных документов) полученной ранее ква-
лифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в адми-
нистрацию - заверение пакета электронных до-
кументов квалифицированной ЭП не требуется;

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

2.18.7. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО 
или ЕПГУ в соответствии с требованиями пунктов, 
соответственно 2.18.5 или 2.18.6 автоматизи-
рованной информационной системой межве-
домственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед 
ЛО») производится автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном каби-
нете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.18.8. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия: 

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

после рассмотрения документов и утверж-
дения 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, 
затем направляет документ почтой либо выдает 
его при личном обращении заявителя.

2.18.9. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
либо через ЕПГУ, должностное лицо администра-
ции выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ и передает долж-
ностному лицу администрации наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функ-
циями по выполнению административной проце-
дуры по приему заявлений и проверке докумен-
тов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес администра-
ции в которую необходимо обратиться заявите-
лю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень 
документов, которые необходимо представить 
на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит 
в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, 
наделенное в соответствии с должностным ре-
гламентом функциями по приему заявлений и 
документов, через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит 
документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием  
в указанное время, он обслуживается строго в 
это время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо админи-
страции ведущее прием, отмечает факт явки за-
явителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения 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»;

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем на-
правляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя.

2.18.10. В случае поступления всех доку-
ментов, указанных в пункте 2.7. настоящего 
административного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных докумен-
тов (электронных образов документов), удо-
стоверенных квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации при-
ема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заяв-
ление и документы не заверены квалифици-
рованной ЭП, днем обращения за предостав-
лением муниципальной услуги считается дата 
личной явки заявителя в орган местного само-
управления с предоставлением документов, 
указанных в пункте 2.6 настоящего админи-
стративного регламента, и отвечающих требо-
ваниям, указанным в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 

предоставления  муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения 

административных процедур 
в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги 
регламентирует порядок согласования пере-
устройства и (или) перепланировки жилого по-
мещения и включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказа-
ния муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления об оказании му-
ниципальной услуги;

- выдача решения о согласовании пере-
устройства и (или) перепланировки жилого по-
мещения или уведомления об отказе в согласо-
вании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения.

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

Администрации и её должностным лицам за-
прещено требовать от заявителя при осущест-
влении административных процедур:

представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее 
– Федеральный закон № 210-ФЗ), а также доку-
ментов, выдаваемых в результате оказания ус-
луг, являющихся необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации (за исключением получения 
услуг, являющихся необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, вклю-
ченных в перечни, предусмотренные частью 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате оказания таких услуг).

4.2. Основанием для начала представления 
муниципальной услуги является поступление в 
Администрацию непосредственно, либо через 
МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заяв-
ления о переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещения и документов, перечислен-
ных в пункте 2.7. настоящего административного 
регламента. Форма заявления утверждена по-
становлением Правительства Российской Фе-
дерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении 
формы заявления о переустройстве и (или) пе-
репланировке жилого помещения и формы до-
кумента, подтверждающего принятие решения о 
согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения» (приложение № 1).

В случае непредоставления документов, 
которые в соответствии с п. 2.7 настоящего ад-
министративного регламента могут предостав-
ляться гражданами по собственной инициативе, 
специалист администрации, не позднее следую-
щего дня со дня принятия документов осущест-
вляет подготовку и направление межведомствен-
ных запросов в органы государственной власти, 
органы местного самоуправления, учреждения и 
организации, в распоряжении которых находят-
ся документы.

В случае представления документов непо-
средственно заявителем ему выдается расписка в 
получении от заявителя документов с указанием их 
перечня и даты их получения органом, осуществля-
ющим согласование переустройства и (или) пере-
планировки жилых помещений, а также с указани-
ем перечня сведений и документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам.

4.3. Заявление о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения принима-
ется специалистом сектора организационной 
и кадровой работы администрации, в тот же 
день регистрируется и передается главе адми-
нистрации, который не позднее следующего дня 
после получения передает пакет документов в 
отдел в сектор архитектуры, градостроительства 
и землеустройства администрации.  Руководи-
тель сектора архитектуры, градостроительства и 
землеустройства в течение пяти дней с момента 
поступления  пакета документов направляет его 
на рассмотрение в комиссию по рассмотрению 
вопросов переустройства и (или) перепланиров-
ки жилых помещений на территории муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – Комиссия).    

4.4. Комиссия в тридцатидневный срок со 
дня получения заявления о переустройстве и 
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(или) перепланировке жилого помещения:
1) проводит проверку наличия документов, 

прилагаемых к заявлению;
2) проводит проверку документов, прилагае-

мых к заявлению;
3) заполняет форму решения о согласо-

вании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения (форма решения утвержде-
на постановлением Правительства Российской 
Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утвержде-
нии формы заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения и формы 
документа, подтверждающего принятие реше-
ния о согласовании переустройства и (или) пе-
репланировки жилого помещения») и совместно 
с проектной документацией передает её для 
проведения юридической экспертизы и согласо-
вания должностному лицу сектора архитектуры, 
градостроительства и землеустройства админи-
страции (приложение 5);

4) в случае выявления оснований, изложен-
ных в пункте 2.10 настоящего административно-
го регламента, заполняет форму уведомления 
об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в много-
квартирном доме (приложение № 4) и передает 
для проведения юридической экспертизы и со-
гласования должностному лицу сектора архи-
тектуры, градостроительства и землеустройства 
администрации.

4.4.1. Срок и режим производства ремонт-
но-строительных работ определяются в соот-
ветствии с заявлением. В случае  если орган, 
осуществляющий согласование, изменяет ука-
занные в заявлении срок и режим производства 
ремонтно-строительных    работ,    в    решении 
излагаются мотивы принятия такого решения.

4.5. Должностное лицо сектора архитек-
туры, градостроительства и землеустройства 
администрации проводит юридическую экспер-
тизу и согласовывает решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения или уведомление об отказе в согла-
совании переустройства и (или) перепланиров-
ки жилого помещения в многоквартирном доме 
и не позднее следующего дня после получения 
передает на подписание руководителю секто-
ра архитектуры, градостроительства и землеу-
стройства администрации. 

4.6. Должностное лицо органа, осуществля-
ющего согласование, Руководитель сектора ар-
хитектуры, градостроительства и землеустрой-
ства Администрации подписывает решение о 
согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения и проектную доку-
ментацию или уведомление об отказе в согласо-
вании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения.

4.7. Сведения о выданных решениях о согла-
совании переустройства и (или) перепланиров-
ки жилого помещения не позднее следующего 
рабочего дня после подписания решения вно-
сятся в специальный журнал по учету выданных 
решений о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и в элек-
тронную базу данных учета выданных решений 
о согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения.

Номер выдаваемому решению о согласова-
нии переустройства и (или) перепланировки жи-
лого помещения присваивается одновременно с 
его регистрацией в журнале.

4.8. Решение о согласовании переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помеще-
ния оформляется в количестве двух экземпля-
ров. Один  экземпляр выдается  заявителю, 
один экземпляр хранится в  секторе архитек-
туры, градостроительства и землеустройства 
администрации.

4.9. Датой выдачи решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жило-
го помещения является дата его регистрации 
в журнале выданных решений о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жило-
го помещения. Информация  о готовности  ре-
шения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения передается 
заявителю по телефону, указанному в заявлении, 
при отсутствии телефонной связи информация в 
трехдневный срок со дня принятия решения о 
согласовании направляется по почте заказным 
письмом. Датой отказа в выдаче решения о со-
гласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения является дата реги-
страции уведомления об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения в многоквартирном доме. 

4.10. Решение о согласовании переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения 
или уведомление об отказе в согласовании пе-
реустройства и (или) перепланировки жилого по-
мещения в многоквартирном доме направляется 
почтой или выдается под роспись заявителю, в 
случае явки заявителя для личного получения до-
кументов в администрацию или в МФЦ.

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием решений ответ-
ственными лицами.

Контроль за предоставлением муници-
пальной услуги осуществляет должностное 
лицо администрации – заместитель главы ад-
министрации по ЖКХ и градостроительству. 
Контроль осуществляется путем проведения 
проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работни-
ками и Комиссией административных проце-
дур и правовых актов Российской Федерации 
и Ленинградской области,  регулирующих во-
просы приема заявлений и выдачи документов 
о согласовании переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения. 

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными ли-
цами структурных подразделений администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области, от-
ветственных за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги, проверок 
соблюдения и исполнения положений регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению муни-
ципальной 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 муници-
пального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается постанов-
ление администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, 
выявленные в ходе проверки, или отсутствие тако-
вых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услу-
ги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внеплано-
вой проверки в акте отражаются результаты про-
верки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставле-
ния муниципальной услуги.

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

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определённых 
административными процедурами, осуществля-
ется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комите-
том экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской 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 муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной фор-
ме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
главой администрации подаются в вышестоя-
щий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредствен-
но 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 муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем че-
рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспе-
чивает ее передачу в уполномоченный орган в 

порядке и сроки, которые установлены соглаше-
нием о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего. Заявителем могут быть представлены до-
кументы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального зако-
на № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа администрации,  должностного лица ад-
министрации в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не 
дается, отсутствуют.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных администрацией опечаток 
и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области,  муниципальными правовыми 
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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                                    № 168
дер. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента  по предоставлению муниципальной  услуги  
по выдаче решений о переводе или отказе в  пере-
воде жилого помещения в нежилое 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 Рос-
сийской Федерации, от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государствен-
ных муниципальных услуг», уставом МО «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по 
выдаче решений о переводе или отказе в пере-
воде жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение администра-
цией муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области» со-
гласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
от 26.03.2015 г. № 116 «Об утверждении адми-
нистративного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги по выдаче решений о пе-
реводе или отказе в переводе жилого помеще-
ния в нежилое или нежилого помещения в жилое 
помещение администрацией муниципального 
образования «Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации  
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Врио главы администрации
С.В. Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение»
от 06.04.2016 г. № 168

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче решений о переводе или отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 
администрацией муниципального образования «Заневское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого по-
мещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое помещение администрацией муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области» (далее – муниципаль-
ная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  
администрация МО «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – администрация).

1.2.2. Структурным подразделением, ответ-
ственными за предоставление муниципальной  
услуги, является сектор архитектуры и градо-
строительства (далее сектор).                                                                                        

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на портале государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской 
области (далее - ПГУ ЛО), либо через функцио-
нал электронной приёмной на ЕПГУ.

1.3. Информация о месте нахождения и гра-
фике работы администрации, сектора.

1.3.1. Информация о месте нахождения и 
графике работы администрации.

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

График работы: понедельник-пятница с 9-00 
до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

Справочные телефоны администрации: 
521-80-03; 

Факс: 521-85-52; 

Адрес электронной почты администрации: 
zanevka48@yandex.ru;

1.3.2. Информация о месте нахождения и 
графике работы сектора: 

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

Приемные дни: с 11-00 до 13-00 и с 14-00 до 
17-00; четверг с 14-00 до 17-00;

Справочные телефоны сектора: 
(812) 521-80-03; 
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

zanevka48@yandex.ru.
1.4. Информация о местах нахождения и 

графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты МФЦ приведена в при-
ложении № 2 к настоящему административному 
регламенту.

1.5. Справочные телефоны и адреса элек-
тронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов ука-
заны в приложении № 2 к настоящему админи-
стративному регламенту.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг Ленинградской области в сети 
Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в сети Интернет 
(далее ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/

ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержит 
информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, а также об органах местного самоуправ-
ления, предоставляющих муниципальную услугу.

Адрес официального сайта администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области в сети 
Интернет: www.zanevka.org.

1.7. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги производится 
путем опубликования нормативных документов 
и настоящего административного регламента 
в официальных средствах массовой информа-
ции, а также путем личного консультирования.

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

а) устно - по адресу, указанному в пункте 
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1.3 настоящего административного регламента 
в приемные дни понедельник с 11-00 до 13-00 и 
с 14-00 до 17-00;  четверг с 14-00 до 17-00;  по 
предварительной записи (запись осуществляет-
ся по справочному телефону, указанному в 1.3. 
настоящего административного регламента);

б) письменно - путем направления почтового 
отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному 
в пункте 1.4 настоящего административного 
регламента;

При ответах на телефонные звонки специ-
алист, должностное лицо сектора, подробно в 
вежливой форме информируют заявителя. От-
вет на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании сектора. Время 
консультирования по телефону не должно пре-
вышать 15 минут. В случае если специалист, 
должностное лицо сектора не может самостоя-
тельно ответить на поставленные вопросы, зая-
вителю сообщается номер телефона, по которо-
му можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в пункте 1.3 настоящего административно-
го регламента (ответ на запрос, направленный 
по электронной почте, направляется в виде элек-
тронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса);

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

е) на Едином портале государственных и му-
ниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.

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

Информирование заявителя о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО 
либо на ЕПГУ.

1.8. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 - 1.6 настоящего административного 
регламента, размещается на стендах в помеще-
ниях администрации муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение», в поме-
щениях филиалов МФЦ.

Копия административного регламента разме-
щается на официальном сайте администрации 
муниципального образования  «Заневское го-
родское поселение» в сети Интернет по адресу: 
www.zanevka.org и на портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области.

1.9. Заявителем муниципальной услуги явля-
ется собственник соответствующего помещения 
или уполномоченное им лицо (физическое или 
юридическое лицо) (далее - заявитель).

Представлять интересы заявителя от име-
ни физических лиц по вопросу о согласовании 
перевода жилого помещения в нежилое поме-
щение или нежилого помещения в жилое поме-
щение могут представители, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности, дого-
воре или в силу закона.

Представлять интересы заявителя от имени 
юридических лиц о согласовании перевода жи-
лого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения в жилое помещение могут:

- лица, действующие в соответствии с зако-
ном, иными нормативными правовыми актами и 
учредительными документами от имени юриди-
ческого лица без доверенности;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого по-
мещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое помещение администрацией муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области».

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

Муниципальную услугу предоставляет 
администрация. 

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги 
является сектор администрации. 

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является выдача уведомления о 
переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги составляет не более сорока пяти дней 
с даты  поступления заявления в администра-
цию, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ.

Срок выдачи документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной ус-
луги, непосредственно заявителю определяется 
администрацией в пределах срока предостав-
ления муниципальной услуги, срок направления 
документов почтовым отправлением в случае не-
явки заявителя для личного получения документов 
- не более трех рабочих дней со дня истечения 
срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской 

Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

- 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 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

-  Распоряжение Правительства Российской 
Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об ут-
верждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предо-
ставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства связи и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения 
о федеральной государственной информацион-
ной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое вза-
имодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение собственник соответствующего по-
мещения или уполномоченное им лицо (заяви-
тель) подает (направляет почтой) в администра-
цию или представляет лично в МФЦ, либо через 
ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы: 

1) заявление о переводе помещения 
(Приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность за-
явителя: паспорт гражданина Российской Феде-
рации или временное удостоверение личности 
гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в случае 
если копии не удостоверены нотариально, пред-
ставляются оригиналы учредительных докумен-
тов) (при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полно-
мочия) представителя физического или юридиче-
ского лица, если с заявлением обращается пред-
ставитель заявителя (в случае необходимости);

5) правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение (подлинники или за-
свидетельствованные в нотариальном порядке 
копии), если право на него не зарегистрировано 
в Едином государственном реестре прав на не-
движимое имущество и сделок с ним;

6) подготовленный и оформленный в уста-
новленном порядке проект переустройства и 
(или) перепланировки переводимого помещения 
(в случае, если переустройство и (или) перепла-
нировка требуются для обеспечения использо-
вания такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, на-
ходящихся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных  им организаций и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного 
взаимодействия.

Сектор в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия для предостав-
ления муниципальной услуги запрашивает сле-
дующие документы:

1) правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним;

2) план переводимого помещения с его тех-
ническим описанием (в случае, если переводи-
мое помещение является жилым, технический 
паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находит-
ся переводимое помещение.

2.8. Заявитель вправе представить докумен-
ты, указанные в подпункте 2 и 3 пункта 2.7, а так-
же документы, предусмотренные подпунктом 1, в 
случае, если право на переводимое помещение 
зарегистрировано в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и сде-
лок с ним, по собственной инициативе.

2.9. Исчерпывающий перечень основа-
ний для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления му-
ниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством.

Основания для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги не предусмотрены 
действующим законодательством.

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

В приеме документов на перевод жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение может быть от-
казано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, от-
чество (при наличии) гражданина, либо наиме-
нование юридического лица, обратившегося за 
предоставлением услуги;

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

лицом.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Основаниями для отказа в переводе 

жилого помещения в нежилое являются:
1) непредставление документов, опреде-

ленных в п. 2.6 настоящего административного 
регламента;

2)  предоставление документов в ненадлежа-
щий орган;

3) несоответствие проекта переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения тре-
бованиям законодательства;

4) если доступ к переводимому помещению 
невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, 
или отсутствует техническая возможность обору-
довать такой доступ к данному помещению;

5) если переводимое помещение является 
частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным 
гражданином в качестве места постоянного про-
живания, а также если право собственности на 
переводимое помещение обременено правами 
каких-либо лиц;

6) перевод квартиры в многоквартирном 
доме в нежилое помещение допускается только 
в случаях, если такая квартира расположена на 
первом этаже указанного дома или выше перво-
го этажа, но помещения, расположенные непо-
средственно под квартирой, переводимой в не-
жилое помещение, не являются жилыми.

2.11.2. Основаниями для отказа в переводе 
нежилого помещения в жилое:

1) непредставление  документов,  опреде-
ленных в п. 2.6 настоящего административного 
регламента;

2)   предоставление документов в ненадле-
жащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения тре-
бованиям законодательства;

4) если такое помещение не отвечает уста-
новленным требованиям или отсутствует воз-
можность обеспечить соответствие такого поме-
щения установленным требованиям либо если 
право собственности на такое помещение об-
ременено правами каких-либо лиц.

2.12. Муниципальная услуга предоставляет-
ся администрацией бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составля-
ет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги регистрируется в админи-
страции в срок не позднее 1 рабочего дня, сле-
дующего за днем поступления в администрацию.

2.14.2. 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.

2.14.3. Регистрация запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, направ-
ленного в форме электронного документа по-
средством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, при наличии технической 
возможности, осуществляется в течение 1 рабо-
чего дня с даты получения такого запроса.

2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации 
или в МФЦ.

2.15.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, ко-
торые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для 
парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зда-
нию, в которых размещены МФЦ, располагается 
бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматрива-
ющая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.15.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 

помещение инвалидам.
2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из 

него оборудуются, информационными табличка-
ми (вывесками), содержащие информацию о 
режиме его работы.

2.15.5. Помещения оборудованы пандуса-
ми, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами (доступными для инвалидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников ад-
министрации, МФЦ для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муниципаль-
ной услуги наравне с другими гражданами.

2.15.7. Вход в помещение и места ожида-
ния оборудованы кнопками, а также содержат 
информацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за сопро-
вождение инвалида.

2.15.8. Наличие визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предо-
ставления муниципальных услуг, знаков, выпол-
ненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.9. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для собаки 
– поводыря и устройств для передвижения инва-
лида (костылей, ходунков).

2.15.10. Характеристики помещений при-
ема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, осве-
щения, пожарной безопасности, инженерного 
оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на 
территории Российской Федерации.      

2.15.11. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей. 

2.15.12. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями, кресель-
ными секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением на 
них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпываю-
щую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

2.15.13. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.16. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении 
всех заявителей):

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса 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 ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможно-
сти подать заявление о предоставлении  муни-
ципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, 
а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате пре-
доставления муниципальной услуги с использо-
ванием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.16.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инва-
лидами помощи (при необходимости) от работ-
ников организации для преодоления барьеров, 
мешающих получению услуг наравне с другими 
лицами.

2.16.3. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя професси-
онализмом должностных лиц Администрации, 
МФЦ при предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципальной 
услуги;
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6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, подан-
ных в установленном порядке.

2.17. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администра-
цией. Предоставление муниципальной услуги 
в иных МФЦ осуществляется при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными 

органами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных со-
глашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций 
по вопросам предоставления муниципальных 
услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых 
для предоставления муниципальных услуг либо 
являющихся результатом предоставления муни-
ципальных услуг;

- обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением муниципальных услуг.

2.17.2. В случае подачи документов в адми-
нистрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, вы-
полняет следующие действия:

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

дающего документы;
в) проводит проверку правильности заполне-

ния запроса;
г) осуществляет сканирование представлен-

ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

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

е) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

- на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ориги-
налов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количе-
ства листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

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

2.17.3. При указании заявителем места 
получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное 
за выполнение административной процедуры, 
направляет необходимые документы: уведомле-
ние о переводе жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение; уведомление об 
отказе в переводе жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение и другие до-
кументы) в МФЦ для их последующей передачи 
заявителю:

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

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

Указанные в настоящем пункте документы 
направляются в МФЦ не позднее двух рабочих 
дней до окончания срока предоставления муни-
ципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выда-
чу документов, полученных от администрации 
по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, в день их получения от 
администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и време-
ни телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

2.18. Особенности предоставления муни-
ципальной услуги в электронном виде через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Ленинградской области и Единый Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций).

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».  

Предоставление муниципальной услуги в 
электронной форме и информирование о ходе 
и результате предоставления муниципальной ус-
луги через ПГУ ЛО и ЕПГУ осуществляется с мо-
мента технической реализации муниципальной 
услуги на ПГУ ЛО и ЕПГУ.

2.18.1. Для получения муниципальной услуги 
через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необхо-
димо предварительно пройти процесс регистра-
ции в Единой системе идентификации и аутенти-
фикации (далее – ЕСИА). 

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

с обязательной личной явкой на прием 
в администрацию;

без личной явки на прием в администрацию. 
2.18.3. Для получения муниципальной услуги 

без личной явки на приём в администрацию за-
явителю необходимо предварительно оформить 
квалифицированную ЭП для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде 
на ПГУ ЛО. 

2.18.4. Для подачи заявления через ЕПГУ за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в элек-
тронном виде заявление на оказание муници-
пальной услуги;

приложить к заявлению отсканированные 
образы документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги;

направить пакет электронных документов в ад-
министрацию посредством функционала ЕПГУ.

2.18.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в 
ЕСИА;

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

приложить к заявлению отсканированные об-
разы документов, необходимых для получения 
услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее ква-
лифицированной ЭП;

в случае если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в адми-
нистрацию - заверение пакета электронных до-
кументов квалифицированной ЭП не требуется;

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

2.18.6. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО 
или ЕПГУ в соответствии с требованиями пун-
кта 2.18.4 или 2.18.5 автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской 
области (далее - АИС «Межвед ЛО») произ-
водится автоматическая регистрация посту-
пившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном ка-
бинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.18.7.  При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

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

после рассмотрения документов и утверж-
дения 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, 
затем направляет документ почтой либо выдает 
его при личном обращении заявителя.

2.18.8.  При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
либо через ЕПГУ, должностное лицо администра-
ции выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает долж-
ностному лицу администрации наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функ-
циями по выполнению административной проце-
дуры по приему заявлений и проверке докумен-
тов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес администра-
ции в которую необходимо обратиться заявите-
лю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень 
документов, которые необходимо представить 
на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит 
в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, 
наделенное в соответствии с должностным ре-
гламентом функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит 
документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием 
в указанное время, он обслуживается строго в 
это время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо Админи-

страции ведущее прием, отмечает факт явки за-
явителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения 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».

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем на-
правляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя.

2.18.9. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.7 настоящего адми-
нистративного регламента, и отвечающих тре-
бованиям, в форме электронных документов 
(электронных образов документов), удостове-
ренных квалифицированной ЭП, днем обраще-
ния за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заявле-
ние и документы не заверены квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в администрацию с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, и отве-
чающих требованиям, указанным в пункте 2.10 
настоящего административного регламента.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления  муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предо-
ставления 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 оказа-
ния муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления об оказании му-
ниципальной услуги;

- издание постановления о переводе жи-
лого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение;

- выдача уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в не-
жилое (жилое) помещение (форма уведомления 
утверждена постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение»).

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

Органу местного самоуправления, предо-
ставляющему муниципальную услугу и его долж-
ностным лицам запрещено требовать от за-
явителя при осуществлении административных 
процедур:

представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее 
– Федеральный закон № 210-ФЗ), а также доку-
ментов, выдаваемых в результате оказания ус-
луг, являющихся необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключени-
ем получения услуг, являющихся необходимыми 
и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, включенных в перечни, пред-
усмотренные частью 1 статьи 9 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также документов и инфор-
мации, предоставляемых в результате оказания 
таких услуг).

4.2. Прием документов, необходимых для 
оказания муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления 
муниципальной услуги является поступление в 
администрацию непосредственно, либо через 
МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ за-
явления о переводе помещения и документов, 
перечисленных в пункте 2.7. настоящего адми-
нистративного регламента.

В случае непредоставления документов, 

которые в соответствии с п. 2.7 настоящего ад-
министративного регламента могут предостав-
ляться гражданами по собственной инициативе, 
специалист сектора или Учреждения, не позднее 
следующего дня со дня принятия документов осу-
ществляет подготовку и направление межведом-
ственных запросов в органы государственной 
власти, органы местного самоуправления, уч-
реждения и организации, в распоряжении кото-
рых находятся документы.

Лицом, ответственным за выполнение ад-
министративной процедуры, является уполно-
моченное должностное лицо ответственное 
за делопроизводство администрации (далее - 
делопроизводитель).

Делопроизводитель принимает представлен-
ные (направленные) заявителем документы по 
описи и в тот же день регистрирует их в соответ-
ствии с правилами делопроизводства, установ-
ленными в администрации.

В день регистрации поступивших доку-
ментов делопроизводитель передает их главе 
администрации.

Глава администрации не позднее следующе-
го рабочего дня после регистрации документов 
определяет должностное лицо администрации, 
уполномоченное рассмотреть поступившие до-
кументы, и дает поручение об их рассмотрении. 
Поручение о рассмотрении документов оформ-
ляется путем проставления на заявлении резо-
люции о рассмотрении документов с указанием 
фамилии должностного лица, которому дано 
поручение.

В тот же день делопроизводитель в соответ-
ствии с поручением главы администрации пере-
дает поступившее заявление с прилагаемыми 
к нему документами для рассмотрения долж-
ностному лицу администрации, указанному в 
поручении.

Результатом выполнения административной 
процедуры является передача заявления и при-
лагаемых к нему документов должностному лицу, 
уполномоченному на их рассмотрение.

Результат выполнения административного 
действия фиксируется делопроизводителем в 
порядке, установленном муниципальными пра-
вовыми актами по вопросам делопроизводства.

4.3. Рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги.

Заявление о переводе помещения переда-
ется должностному лицу сектора организаци-
онной и кадровой работы, которое не позднее 
следующего дня после получения передает пакет 
документов в сектор архитектуры, градострои-
тельства и землеустройства.

Руководитель сектора архитектуры, гра-
достроительства и землеустройства в тече-
ние тридцати дней после получения пакета 
документов:

1) проводит проверку наличия и правиль-
ности оформления документов, прилагаемых к 
заявлению о переводе помещения, направляет 
межведомственные запросы о предоставлении 
документов, указанных в пункте 2.7;

2) проводит проверку соответствия проекта 
переустройства и (или) перепланировки пере-
водимого помещения требованиям действующих 
технических регламентов;

3) проводит проверку соблюдения условий 
перевода;

4) заполняет форму уведомления о перево-
де  помещения, и не позднее следующего дня 
после подготовки передает на подписание главе 
администрации (в случае, если перевод жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение требует прове-
дения его переустройства и (или) перепланиров-
ки и (или) иных работ, то в уведомлении о пере-
воде помещения указываются требования об их 
проведении);

5) в случае отказа в переводе помещения 
заполняет форму уведомления об отказе в пере-
воде помещения и не позднее следующего дня 
после подготовки передает документацию на 
подписание главе администрации;

6) после подписания и регистрации уведом-
ления о переводе помещения вносит сведения 
о принятии решения о переводе жилых поме-
щений в нежилые помещения или нежилых по-
мещений в жилые помещения в журнал выдачи 
уведомлений;

7) снимает копии с представленных заявите-
лем документов и формирует из них дело, под-
лежащее хранению в течение 5 лет;

8) готовит проект информационного письма 
собственникам смежных помещений о принятии 
решения о переводе помещения; передает его 
на подписание главе администрации; после под-
писания главой администрации направляет по 
почте указанным лицам.

4.4. Выдача уведомления о переводе (отказе 
в переводе) жилого (нежилого) помещения в не-
жилое (жилое) помещение (форма уведомления 
утверждена постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение»).

Уведомление о переводе (отказе в пере-
воде) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение оформляется в количестве 3 
экземпляров. Один экземпляр выдаётся заявите-
лю, один экземпляр хранится в отделе, один для 
передачи в Росреестр.

Уведомление о переводе (отказе в пере-
воде) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение направляется почтой или 
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выдается под подпись заявителю, в случае явки 
заявителя для личного получения документов в 
администрацию или в МФЦ. 

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием решений ответ-
ственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет должностное лицо: 
заместитель главы администрации по ЖКХ и 
градостроительству. Контроль осуществляется 
путем проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, соблю-
дения работниками административных проце-
дур и правовых актов Российской Федерации и 
Ленинградской области, регулирующих вопросы 
перевода жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными 
лицами структурных подразделений админи-
страции МО «Заневское городское поселе-
ние», ответственных за организацию работы 
по предоставлению муниципальной услуги, 
проверок соблюдения и исполнения положе-
ний регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги.

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

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

действие) должностных лиц  администрации МО 
«Заневское городское поселение», ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги проводятся плановые и внеплано-
вые проверки. 

Плановые проверки предоставления муни-
ципальной услуги проводятся не чаще одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контролирую-
щим 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается постанов-
ление администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки со-
ставляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или 
отсутствие таковых, а также выводы, содер-
жащие оценку полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги и предложения 
по устранению выявленных при проверке на-
рушений. При проведении внеплановой  про-
верки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных в обращении, а также вы-
воды и предложения по устранению выявлен-
ных при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Руководитель администрации несет персо-
нальную ответственность за обеспечение предо-
ставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставле-

нии муниципальной услуги несут персональную 
ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определённых 
административными процедурами, осуществля-
ется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комите-
том экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской 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 муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления 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 ус-
лугу. Жалобы на решения, принятые главой ад-
министрации подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно 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 муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем че-
рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспе-
чивает ее передачу в уполномоченный орган в 
порядке и сроки, которые установлены соглаше-
нием о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 

(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействи-
ем) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего. Заявителем могут быть представ-
лены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального зако-
на № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа администрации,  должностного лица ад-
министрации в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не 
дается, отсутствуют.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в фор-
ме отмены принятого решения, исправления до-
пущенных администрацией опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предус-
мотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области,  муниципальны-
ми правовыми 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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                                     № 169
дер. Заневка 

Об утверждении административного регла-
мента  по предоставлению муниципальной  ус-
луги  по приему в эксплуатацию после перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение адми-
нистрацией муниципального образования  «За-
невское городское 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 Рос-
сийской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государствен-
ных муниципальных услуг», уставом МО «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

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. Признать утратившим силу постановление 
администрации  от 26.03.2015  № 117 «Об ут-
верждении административного регламента по 
приему в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение администра-
цией муниципального образования «Заневское 
сельское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области.

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации  
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Врио главы администрации
С.В. Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение»
От 06.04.2016 г. № 169

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

по приему 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

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение администра-
цией муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муни-

ципального района Ленинградской области» 
(далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  
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администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области

1.2.2. Структурным подразделением, ответ-
ственными за предоставление муниципальной  
услуги, является сектор архитектуры, градостро-
ительства и землеустройства администрации 
(далее – сектор).

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на портале государ-
ственных 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 
графике работы администрации.

Место нахождения  администрации муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение»: 195298, Ленинградская область, 
Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48;

График работы: с 9-00 до 18-00, перерыв с 
13-00 до 14-00.

Справочные телефоны администрации: 
(812) 521-80-03; 

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

zanevka48@yandex.ru;
1.3.2. Информация о месте нахождения и 

графике работы сектора: 
Место нахождения  195298, Ленинградская об-

ласть, Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48;
Приемные дни: понедельник с 11-00 до 13-

00 и с 14-00 до 17-00;
Справочные телефоны сектора: 
(812) 521-80-03; 
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

zanevka48@yandex.ru;
1.4. Информация о местах нахождения и 

графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты МФЦ приведена в при-
ложении № 3 к настоящему административному 
регламенту.

1.5. Справочные телефоны и адреса элек-
тронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов ука-
заны в приложении № 3 к настоящему админи-
стративному регламенту.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг Ленинградской области в сети 
Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» в сети Интернет: www.
zanevka.org.

1.7. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги производится 
путем опубликования нормативных документов 
и настоящего административного регламента 
в официальных средствах массовой информа-
ции, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления 
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 приемные дни понедельник с 11-00 до 13-00 
и с 14-00 до 17-00; четверг с 14-00 до 17-00; 
по предварительной записи (запись осущест-
вляется по справочному телефону, указанному 
в пункте 1.3 настоящего административного 
регламента).

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником   сектора (заведующим 

сектором);
- специалистами сектора.
Время консультирования при личном обра-

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

отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего 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 специ-
алист, должностное лицо сектора, подробно в 
вежливой форме информируют заявителя. От-
вет на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании сектора. Время 
консультирования по телефону не должно пре-
вышать 15 минут. В случае если специалист, 
должностное лицо сектора не может самостоя-
тельно ответить на поставленные вопросы, зая-
вителю сообщается номер телефона, по которо-
му можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в пункте 1.3 настоящего административно-
го регламента (ответ на запрос, направленный 
по электронной почте, направляется в виде элек-
тронного документа на адрес электронной 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 
пунктах 1.3 - 1.6 настоящего административного 

регламента, размещается на стендах в помеще-
ниях администрации муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение», в поме-
щениях филиалов МФЦ.

Копия административного регламента раз-
мещается на официальном сайте администра-
ции муниципального образования «Заневское го-
родское поселение» в сети Интернет по адресу: 
www.zanevka.org и на портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области.

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

Представлять интересы заявителя от име-
ни физических лиц о приеме в эксплуатацию 
после перевода 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 юридиче-
ских лиц о приеме в эксплуатацию после перево-
да жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение могут:

- лица, действующие в соответствии с зако-
ном, иными нормативными правовыми актами и 
учредительными документами от имени юриди-
ческого лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу 
полномочий, 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 администра-
цией муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области».

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

Муниципальную услугу предоставляет 
администрация. 

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги 
является сектор администрации. 

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 посту-
пления в администрацию, либо через МФЦ, либо 
через ПГУ ЛО соответствующего заявления.

2.4. Срок выдачи документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной ус-
луги, непосредственно заявителю определяется 
администрацией в пределах срока предостав-
ления муниципальной услуги, срок направления 
документов почтовым отправлением в случае не-
явки заявителя для личного получения документов 
- не более трех рабочих дней со дня истечения 
срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

-   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 
Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об ут-
верждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предо-
ставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства связи и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения 
о федеральной государственной информацион-
ной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое вза-
имодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме»;

- Постановление Правительства Российской 
Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверж-
дении формы уведомления о переводе (отказе 
в переводе) жилого (нежилого) помещения в не-
жилое (жилое) помещение»;

- Постановление Правительства РФ от 
28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о 
признании помещения жилым помещением, жи-
лого помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежа-
щим сносу или реконструкции».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для приема в эксплуатацию после перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения в жилое помещение собствен-
ник соответствующего помещения или уполномо-
ченное 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 по-
сле перевода жилого помещения в нежилое по-
мещение или нежилого помещения в жилое по-
мещение установленной формы;

2) документ, удостоверяющий личность за-
явителя: паспорт гражданина Российской Феде-
рации или временное удостоверение личности 
гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в случае 
если копии не удостоверены нотариально, пред-
ставляются оригиналы учредительных докумен-
тов) (при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полно-
мочия) представителя физического или юридиче-
ского лица, если с заявлением обращается пред-
ставитель заявителя (в случае необходимости). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, на-
ходящихся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных  им организаций и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного 
взаимодействия.

1) уведомление о переводе (отказе в пере-
воде) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение, содержащее в себе тре-
бования о проведении переустройства и (или) 
перепланировки, перечень иных работ, если их 
проведение необходимо.

Заявитель вправе представить документ, 
указанный в настоящем пункте  административ-
ного Регламента, по собственной инициативе. 
Непредставление заявителем указанного до-
кумента не является основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень основа-
ний для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления му-
ниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством.

Основания для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги не предусмотрены 
действующим законодательством.

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

В приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, может быть 
отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, от-
чество (при наличии) гражданина, либо наиме-
нование юридического лица, обратившегося за 
предоставлением 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 

завершения перевода жилого помещения в не-
жилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение являются:

1) представления документов в ненадлежа-
щий орган;

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

3) необеспечение заявителем доступа чле-
нам Комиссии по приемке в эксплуатацию по-
сле перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение (далее - Комиссия) для осмотра по-
мещения в согласованные с заявителем время и 
дату осмотра.

2.11. Муниципальная услуга предоставляет-
ся администрацией бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги со-
ставляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги регистрируется в админи-
страции в срок не позднее 1 рабочего дня, сле-
дующего 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 предоставлении муниципальной услуги, на-
правленного в форме электронного документа 
посредством Портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской об-
ласти, при наличии технической возможности, 
осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты 
получения такого запроса.

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально выделен-
ных для этих целей помещениях администрации 
или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, ко-
торые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для 
парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зда-
нию, в которых размещены МФЦ, располагается 
бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматрива-
ющая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

2.14.5. Помещения оборудованы пандуса-
ми, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами (доступными для инвалидов).

2.14.6. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников ад-
министрации, МФЦ для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муниципаль-
ной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожида-
ния оборудованы кнопками, а также содержат 
информацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за сопро-
вождение инвалида.

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предо-
ставления муниципальных услуг, знаков, выпол-
ненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14.9. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для собаки 
– поводыря и устройств для передвижения инва-
лида (костылей, ходунков).

2.14.10. Характеристики помещений при-
ема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, осве-
щения, пожарной безопасности, инженерного 
оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на 
территории Российской Федерации.      

2.14.11. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей. 

2.14.12. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями, кресель-
ными секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением на 
них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпываю-
щую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

2.14.13. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении 
всех заявителей):

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса 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 возможно-
сти подать заявление о предоставлении  муни-
ципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ПГУ ЛО, а также по-
лучить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате пре-
доставления муниципальной услуги с использо-
ванием ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
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услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инва-
лидами помощи (при необходимости) от работ-
ников организации для преодоления барьеров, 
мешающих получению услуг наравне с другими 
лицами.

2.15.3. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя професси-
онализмом должностных лиц администрации, 
МФЦ при предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципальной 
услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, подан-
ных в установленном порядке.

2.16. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администра-
цией. Предоставление муниципальной услуги 
в иных МФЦ осуществляется при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.16.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными 

органами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных со-
глашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций 
по вопросам предоставления муниципальных 
услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых 
для предоставления муниципальных услуг либо 
являющихся результатом предоставления муни-
ципальных услуг;

- обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением муниципальных услуг.

2.16.2. В случае подачи документов в адми-
нистрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения Муниципальной услуги, вы-
полняет следующие действия:

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

дающего документы;
в) проводит проверку правильности заполне-

ния запроса;
г) осуществляет сканирование представлен-

ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

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

е) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

- на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ориги-
налов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количе-
ства листов, фамилии, 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 
получения ответа (результата предоставления 
Муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное за 
выполнение административной процедуры, на-
правляет необходимые документы (акт приемоч-
ной комиссии о завершении переустройства, 
и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 
переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние или нежилого помещения в жилое помеще-
ние, письменный отказ в подтверждении завер-
шения переустройства, и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ при переводе жилого помеще-
ния в нежилое помещение или нежилого поме-
щения 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) за-
явителю услуги;

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

Указанные в настоящем пункте документы 
направляются в МФЦ не позднее двух рабочих 
дней до окончания срока предоставления Муни-
ципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выда-
чу документов, полученных от администрации 
по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, в день их получения от 
администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и време-
ни телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

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

Деятельность ПГУ ЛО по организации 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с Федеральным 
законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

2.17.1. Для получения муниципальной услу-
ги через ПГУ ЛО заявителю необходимо пред-
варительно пройти процесс регистрации в 
Единой системе идентификации и аутентифи-
кации (далее – ЕСИА). 

2.17.2. Муниципальная услуга может быть 
получена 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 услу-

ги без личной явки на приём в администрацию 
заявителю необходимо предварительно офор-
мить квалифицированную ЭП для заверения за-
явления и документов, поданных в электронном 
виде на ПГУ ЛО. 

2.17.4. Для подачи заявления через ПГУ 
ЛО заявитель должен выполнить следующие 
действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в 
электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные 
образы документов, необходимых для получения 
услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее ква-
лифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в адми-
нистрацию - заверение пакета электронных до-
кументов квалифицированной ЭП не требуется;

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 2.17 ав-
томатизированной информационной системой 
межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области (далее  - АИС 
«Межвед ЛО») производится автоматическая 
регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального 
номера дела. Номер дела доступен заявителю в 
личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.17.6. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

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

после рассмотрения документов и утверж-
дения 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, 
затем направляет документ почтой либо выдает 
его при личном обращении заявителя.

2.17.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
не подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес администра-
ции, в которую необходимо обратиться заявите-
лю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень 
документов, которые необходимо представить 
на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит 
в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, 
наделенное в соответствии с должностным ре-

гламентом функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУ ЛО переводит документы 
в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием 
в указанное время, он обслуживается строго в 
это время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо админи-
страции ведущее прием, отмечает факт явки за-
явителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения 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»;

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем на-
правляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя.

2.17.8. В случае поступления всех доку-
ментов, указанных в пункте 2.6. настоящего 
административного регламента, и отвечающих 
требованиям, указанным в пункте 2.9. настоя-
щего административного регламента, в форме 
электронных документов (электронных образов 
документов), удостоверенных квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата регистра-
ции приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заявле-
ние и документы не заверены квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в орган местного самоуправле-
ния с предоставлением документов, указанных 
в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, и отвечающих требованиям, указан-
ным в пункте 2.9. настоящего административно-
го регламента.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления  муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальной 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 
жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение в слу-
чае, если перевод помещения предусматривал 
проведение работ по переустройству, и (или) 
перепланировке, и (или) иных работ и включает в 
себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказа-
ния муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги;

- назначение срока осмотра помещения 
Комиссией;

- осмотр Комиссией помещения;
- принятие Комиссией решения и оформ-

ление соответствующего акта приемочной ко-
миссии о завершении переустройства и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ при перево-
де жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, либо 
отказа в подтверждении завершения работ при 
переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние или нежилого помещения в жилое помеще-
ние (Приложение 1).

Состав комиссии формируется органом, 
осуществляющим перевод помещений.

Последовательность административных 
действий (процедур) по предоставлению муни-
ципальной услуги отражена в блок-схеме, пред-
ставленной в Приложении № 4 к настоящему 
административному регламенту.

Администрации и её должностным лицам за-
прещено требовать от заявителя при осущест-
влении административных процедур:

представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (да-
лее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а также 
документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации (за исключени-
ем получения услуг, являющихся необходимыми 
и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, включенных в перечни, пред-
усмотренные частью 1 статьи 9 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также документов и инфор-
мации, предоставляемых в результате оказания 
таких услуг).

4.2. Основанием для начала предоставле-
ния муниципальной услуги является поступле-
ние в администрацию заявления установленной 
формы о приеме в эксплуатацию после пере-
вода 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 
помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение принимается специалистом админи-
страции, в тот же день регистрируется и пере-
дается должностному лицу, которое не позднее 
следующего дня после получения передает 
пакет документов в сектор архитектуры, гра-
достроительства и землеустройства. Руководи-
тель сектора архитектуры, градостроительства 
и землеустройства в день поступления  пакета 
документов направляет его на рассмотрение 
Комиссии.

4.4. Комиссия в пятнадцатидневный срок 
со дня получения  заявления о приеме в экс-
плуатацию после завершения переустрой-
ства, и (или) перепланировки, и (или) иных 
работ при переводе жилого помещения в не-
жилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение:

1) согласовывает с заявителем время и 
дату осмотра помещения после завершенных 
работ по переустройству, и (или) переплани-
ровке, и (или) иных работ; согласование с за-
явителем 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 тре-
бованиям законодательства;

4) составляет пять экземпляров акта при-
емочной комиссии о завершении переустрой-
ства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ 
при переводе жилого помещения в нежилое по-
мещение или нежилого помещения в жилое по-
мещение, подписывает у всех членов Комиссии 
и передает его руководителю сектора;

5) готовит письменный отказ в подтвержде-
нии завершения переустройства, и (или) пере-
планировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение и пе-
редает его руководителю сектора (при условиях, 
содержащихся в пункте 2.10 настоящего адми-
нистративного регламента).

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

Акт приемочной комиссии должен быть на-
правлен органом, осуществляющим перевод 
помещений, в орган или организацию, осу-
ществляющие государственный учет объектов 
недвижимого имущества в соответствии с Фе-
деральным законом от 24.07.2007  N 221-ФЗ 
«О государственном кадастре недвижимости». 
Акт приемочной комиссии подтверждает оконча-
ние перевода помещения и является основани-
ем использования переведенного помещения в 
качестве жилого или нежилого помещения.   

4.6. В случае отказа в подтверждении за-
вершения переустройства, и (или) переплани-
ровки, и (или) иных работ при переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение акт приемочной 
комиссии направляется заявителю (при услови-
ях, содержащихся в пункте 2.10 настоящего ад-
министративного регламента).

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными 
лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет заместитель главы 
администрации по ЖКХ и градостроительству. 
Контроль осуществляется путем проведения 
проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работни-
ками административных процедур и правовых 
актов Российской Федерации и Ленинградской 
области,  регулирующих вопросы переустрой-
ства, и (или) перепланировки, и (или) иных ра-
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бот при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение. 

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными 
лицами структурных подразделений админи-
страции МО «Заневское городское поселе-
ние», ответственных за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, про-
верок соблюдения и исполнения положений ре-
гламента и иных нормативных 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 (без-

действие) должностных лиц  администрации МО 
«Заневское городское поселение», ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-
ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. 

Плановые проверки предоставления муници-
пальной услуги проводятся не чаще одного раза 
в три года в соответствии с планом проведе-
ния проверок, 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается постанов-
ление администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, 
выявленные в ходе проверки, или отсутствие тако-
вых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услу-
ги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внеплано-
вой проверки в акте отражаются результаты про-
верки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставле-
ния муниципальной услуги.

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

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определённых 
административными процедурами, осуществля-
ется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комите-
том экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской 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 муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления 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 ус-
лугу. Жалобы на решения, принятые главой ад-
министрации подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно 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 муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем че-
рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспе-
чивает ее передачу в уполномоченный орган в 
порядке и сроки, которые установлены соглаше-
нием о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействи-
ем) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего. Заявителем могут быть представ-
лены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального зако-
на № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию 

подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа администрации,  должностного лица ад-
министрации в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не 
дается, отсутствуют.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных администрацией опечаток 
и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, воз-

врата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области,  муниципальными правовыми 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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                                    № 170
дер. Заневка 

Об утверждении административного регла-
мента  по предоставлению муниципальной  услу-
ги  по приему в эксплуатацию после переустрой-
ства  и (или) перепланировки жилого помещения 
администрацией муниципального образования  
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского  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 Рос-
сийской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государствен-
ных муниципальных услуг», уставом МО «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по 
приему в эксплуатацию после переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения адми-
нистрацией муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановле-
ние администрации от 31.03.2015  № 139 «Об 
утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги по  
приему в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения ад-
министрацией МО «Заневское сельское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации  
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Врио главы администрации
 С.В. Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение»
        от 06.04.2016 г. № 170

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения администрацией муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием в эксплуатацию после переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения адми-
нистрацией муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской обла-
сти» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги:

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет 
администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее - администрация).                                                        

1.2.2. Структурным подразделением, ответ-
ственными за предоставление муниципальной  
услуги, является сектор архитектуры, градо-
строительства и землеустройства администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области (далее 
– сектор).

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной по-
дачи документов.

Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена в электронном виде через функционал 
электронной приёмной на портале государ-
ственных 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 
графике работы Администрации.

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

График работы: понедельник-пятница с 9-00 
до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

Справочные телефоны администрации: 
(812) 521-80-03;

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

zanevka48@yandex.ru;
1.3.2. Информация о месте нахождения и 

графике работы сектора:
Место нахождения  195298, Ленинградская об-

ласть, Всеволожский район, дер. Заневка, дом 48;
Приемные дни: понедельник с 11-00 до 13-

00 и с 14-00 до 17-00;
четверг с 14-00 до 17- 00;
Справочные телефоны сектора: 
(812) 521-80-03;
Факс: (812) 521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

zanevka48@yandex.ru;
1.4. Информация о местах нахождения и 

графике работы, справочных телефонах и адре-
сах электронной почты МФЦ приведена в при-
ложении № 2 к настоящему административному 
регламенту.

1.5. Справочные телефоны и адреса элек-
тронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов ука-
заны в приложении № 2 к настоящему админи-
стративному регламенту.

1.6. Адрес портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области в сети 
Интернет: www.zanevka.org.

1.7. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги производится 
путем опубликования нормативных документов 
и настоящего административного регламента 
в официальных средствах массовой информа-
ции, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления 
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 приемные дни понедельник с 11-00 до 13-00 
и с 14-00 до 17-00; четверг с 14-00 до 17-00; 
по предварительной записи (запись осущест-
вляется по справочному телефону, указанному 
в пункте 1.3 настоящего административного ре-
гламента).

Приём заявителей в секторе осуществляется: 
- начальником   сектора (заведующим сектора);
- специалистами сектора.
Время консультирования при личном обра-

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

отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 
настоящего административного регламента;

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

При ответах на телефонные звонки специ-
алист, должностное лицо сектора, подробно в 
вежливой форме информируют заявителя. От-
вет на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании сектора. Время 
консультирования по телефону не должно пре-
вышать 15 минут. В случае если специалист, 
должностное лицо сектора не может самостоя-
тельно ответить на поставленные вопросы, зая-
вителю сообщается номер телефона, по которо-
му можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления 
запроса по адресу электронной почты, указан-
ному в пункте 1.3 настоящего административно-
го регламента (ответ на запрос, направленный 
по электронной почте, направляется в виде элек-
тронного документа на адрес электронной почты 
отправителя запроса)

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

Информирование заявителей в электронной 
форме осуществляется путем размещения ин-
формации на ПГУ ЛО.

Информирование заявителя о ходе и резуль-
тате предоставления государственной услуги осу-
ществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО.

1.8. Текстовая информация, указанная в 
пунктах 1.3 - 1.6 настоящего административно-
го регламента, размещается на стендах в по-
мещениях администрации муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского района Ленинградской области, 
в помещениях филиалов МФЦ.

Копия административного регламента раз-
мещается на официальном сайте администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского района 
Ленинградской области в сети Интернет по 
адресу: www.zanevka.org и на портале государ-
ственных и муниципальных услуг Ленинградской 
области.

1.9. Заявителем муниципальной услуги 
является наниматель либо собственник жило-
го помещения (физическое или юридическое 
лицо), имеющий намерение предъявить после 
переустройства и (или) перепланировки жилое 
помещение.

Представлять интересы заявителя от имени 
физических лиц по вопросу приема в эксплуа-
тацию после переустройства  и (или) переплани-
ровки жилого помещения могут представители, 
действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности, договоре или в силу закона.

Представлять интересы от имени юриди-
ческих лиц по вопросу приема в эксплуатацию 
после переустройства и (или) перепланировки 
жилых помещений могут:

- лица, действующие в соответствии с зако-
ном, иными нормативными правовыми актами и 
учредительными документами от имени юриди-
ческого лица без доверенности;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием в эксплуатацию после переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения админи-
страцией муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области».

2.2. Наименование органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, и его структурного подразделения, от-
ветственного за предоставление муниципальной 
услуги.

Муниципальную услугу предоставляет 
администрация. 

Структурным подразделением, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги 
является сектор администрации.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является выдача акта приемоч-
ной комиссии о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения. 

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

Срок выдачи документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной 
услуги, непосредственно заявителю опре-
деляется администрацией в пределах срока 
предоставления муниципальной услуги, срок 
направления документов почтовым отправле-
нием в случае неявки заявителя для личного 
получения документов - не более трех рабочих 
дней со дня истечения срока предоставления 
муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

- 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 
Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об ут-
верждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предо-
ставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства связи и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения 
о федеральной государственной информацион-
ной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое вза-
имодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем.

Для приема в эксплуатацию после пере-
устройства и (или) перепланировки заявитель 
подает (направляет почтой) в сектор или пред-
ставляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следу-

ющие документы: 
1) заявление о приемке в эксплуатацию по-

сле переустройства и (или) перепланировки жи-
лого помещения (Приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность за-
явителя: паспорт гражданина Российской Феде-
рации или временное удостоверение личности 
гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в случае 
если копии не удостоверены нотариально, пред-
ставляются оригиналы учредительных докумен-
тов) (при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полно-
мочия) представителя физического или юридиче-
ского лица, если с заявлением обращается пред-
ставитель заявителя (в случае необходимости). 

5) исполнительную документацию на произ-
водство строительно-монтажных работ по пере-
устройству и (или) перепланировке переустра-
иваиваемого и (или) перепланируемого жилого 
помещения 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, на-
ходящихся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных  им организаций и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного 
взаимодействия.

1) решение о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель вправе представить документ, 
указанный в настоящем пункте  административ-
ного Регламента, по собственной инициативе. 
Непредставление заявителем указанного до-
кумента не является основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Основания для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги не предусмотрены.

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

В приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, может быть 
отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, от-
чество (при наличии) гражданина, либо наиме-
нование юридического лица, обратившегося за 
предоставлением 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 
завершения переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения являются:

1) представление документов в ненадлежа-
щий орган;

2) нарушение при переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения требований 
проектной документации;

3) необеспечение заявителем доступа чле-
нов Комиссии для осмотра Комиссией пере-
устроенного и (или) перепланированного жилого 
помещения;

4) отсутствие документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, находящихся 
в распоряжении государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления и подведом-
ственных им организаций и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного 
взаимодействия, в случае непредставления  ука-
занных документов заявителем  по собственной 
инициативе.

2.11. Муниципальная услуга предоставляет-
ся администрацией бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в оче-
реди при подаче запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составля-
ет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Запрос Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги регистрируется в админи-
страции в срок не позднее 1 рабочего дня, сле-
дующего 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.

2.13.2. Регистрация запроса Заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги, на-
правленного в форме электронного документа 
посредством Портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской об-
ласти , при наличии технической возможности, 
осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты 
получения такого запроса.

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально выделен-
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ных для этих целей помещениях администрации 
или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегаю-
щей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 
не менее одного места) для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов, ко-
торые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для 
парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зда-
нию, в которых размещены МФЦ, располагается 
бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматрива-
ющая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на пер-
вых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

2.14.5. Помещения оборудованы пандуса-
ми, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами (доступными для инвалидов).

2.14.6. При необходимости инвалиду предо-
ставляется помощник из числа работников ад-
министрации, МФЦ для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муниципаль-
ной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожида-
ния оборудованы кнопками, а также содержат 
информацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за сопро-
вождение инвалида.

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предо-
ставления муниципальных услуг, знаков, выпол-
ненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14.9. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для собаки 
– поводыря и устройств для передвижения инва-
лида (костылей, ходунков).

2.14.10. Характеристики помещений при-
ема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, осве-
щения, пожарной безопасности, инженерного 
оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на 
территории Российской Федерации.      

2.14.11. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей. 

2.14.12. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями, кресель-
ными секциями, скамьями и столами (стойками) 
для оформления документов с размещением на 
них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпываю-
щую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

2.14.13. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежно-
стями для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении 
всех заявителей):

1) равные права и возможности при получе-
нии муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспе-
чивающий возможность подачи заявителем за-
проса 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 возможно-
сти подать заявление о предоставлении  муни-
ципальной услуги посредством МФЦ, в форме 
электронного документа на ПГУ ЛО, а также по-
лучить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате пре-
доставления муниципальной услуги с использо-
ванием ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к 
зданию, в котором осуществляется предоставле-
ние муниципальной услуги, мест для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного досту-
па инвалидов к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услуги 
действий, сведений о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инва-
лидами помощи (при необходимости) от работ-

ников организации для преодоления барьеров, 
мешающих получению услуг наравне с другими 
лицами.

2.15.3. Показатели качества муниципальной 
услуги:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта пре-
доставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя професси-
онализмом должностных лиц администрации, 
МФЦ при предоставлении услуги;

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

5) осуществление не более одного взаи-
модействия заявителя с должностными лицами 
администрации при получении муниципальной 
услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездей-
ствия должностных лиц администрации, подан-
ных в установленном порядке.

2.16. Особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги по-
средством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администра-
цией. Предоставление муниципальной услуги 
в иных МФЦ осуществляется при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.16.1. МФЦ осуществляет:
- взаимодействие с территориальными 

органами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органами исполнительной власти 
Ленинградской области, органами местного 
самоуправления Ленинградской области и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг в рамках заключенных со-
глашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций 
по вопросам предоставления муниципальных 
услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых 
для предоставления муниципальных услуг либо 
являющихся результатом предоставления муни-
ципальных услуг;

- обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением муниципальных услуг.

2.16.2. В случае подачи документов в адми-
нистрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения Муниципальной услуги, вы-
полняет следующие действия:

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

дающего документы;
в) проводит проверку правильности заполне-

ния запроса;
г) осуществляет сканирование представлен-

ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за му-
ниципальной услугой;

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

е) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

- на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ориги-
налов документов) - в течение 3 рабочих дней со 
дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи пере-
даваемых документов, с указанием даты, количе-
ства листов, фамилии, 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 
получения ответа (результата предоставления 
Муниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное 
за выполнение административной процедуры, 
направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и 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) за-
явителю услуги;

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

Указанные в настоящем пункте документы 
направляются в МФЦ не позднее двух рабочих 
дней до окончания срока предоставления муни-
ципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выда-
чу документов, полученных от администрации 
по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, в день их получения от 
администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и време-
ни телефонного звонка), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

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

Деятельность ПГУ ЛО по организации предо-
ставления муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с Федеральным законом  от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных 
услуг».

2.17.1. Для получения муниципальной услуги 
через ПГУ ЛО заявителю необходимо предва-
рительно пройти процесс регистрации в Еди-
ной системе идентификации и аутентификации 
(далее – ЕСИА). 

2.17.2. Муниципальная услуга может быть 
получена 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 услу-

ги без личной явки на приём в администрацию 
заявителю необходимо предварительно офор-
мить квалифицированную ЭП для заверения за-
явления и документов, поданных в электронном 
виде на ПГУ ЛО. 

2.17.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО 
заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в 
ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в 
электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные 
образы документов, необходимых для получения 
услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в админи-
страцию - заверить заявление и прилагаемые к 
нему отсканированные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее ква-
лифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в адми-
нистрацию - заверение пакета электронных до-
кументов квалифицированной ЭП не требуется;

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 2.17.4. 
автоматизированной информационной систе-
мой межведомственного электронного взаимо-
действия Ленинградской области (далее - АИС 
«Межвед ЛО») производится автоматическая 
регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального 
номера дела. Номер дела доступен заявителю в 
личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.17.6. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия: 

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

после рассмотрения документов и утверж-
дения 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, 
затем направляет документ почтой либо выдает 
его при личном обращении заявителя.

2.17.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель 
не подписывает заявление квалифицированной 
ЭП, должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия:

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес администра-
ции в которую необходимо обратиться заявите-
лю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень 
документов, которые необходимо представить 
на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит 
в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся 
в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо Администрации, 
наделенное в соответствии с должностным ре-
гламентом функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУ ЛО переводит документы 
в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием 
в указанное время, он обслуживается строго в 
это время. В случае, если заявитель явился поз-
же, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо админи-
страции ведущее прием, отмечает факт явки за-
явителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверж-
дения 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».

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем на-
правляет документ почтой либо выдает его при 
личном обращении заявителя.

2.17.8. В случае поступления всех доку-
ментов, указанных в пункте 2.6. настоящего 
административного регламента, и отвечающих 
требованиям, указанным в пункте 2.9. настоя-
щего административного регламента, в форме 
электронных документов (электронных образов 
документов), удостоверенных квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата регистра-
ции приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заявле-
ние и документы не заверены квалифицирован-
ной ЭП, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата личной 
явки заявителя в администрацию с предостав-
лением документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящего административного регламента, и от-
вечающих требованиям, указанным в пункте 2.9. 
настоящего административного регламента.

3. Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 

для предоставления  муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных

процедур, требования к порядку 
их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги 
регламентирует порядок завершения переу-
стройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения и включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:

- прием заявления об оказании муниципаль-
ной услуги;

- рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги и приложенных к нему 
документов; 

  - назначение даты и времени осмотра Ко-
миссией переустроенного и (или) перепланиро-
ванного жилого помещения;

- осмотр Комиссией переустроенного и 
(или) перепланированного жилого  помещения;

- принятие Комиссией решения и оформ-
ление соответствующего акта приемочной 
комиссии о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения либо 
оформление отказа в подтверждении завер-
шения переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения (приложение 3 к настоящему 
Административному регламенту).

Состав Комиссии  формируется органом, 
осуществляющим предоставление муниципаль-
ной услуги.

Последовательность административных дей-
ствий (процедур) по предоставлению муници-
пальной услуги отражена в блок – схеме, пред-
ставленной в Приложении № 4  к настоящему 
административному регламенту.

Администрации, предоставляющей муници-
пальную услугу и его должностным лицам запре-
щено требовать от заявителя при осуществлении 
административных процедур:

представления документов, информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных им организаций в со-
ответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих 
оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (да-
лее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а также 
документов, выдаваемых в результате оказания 
услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, включенных в перечни, предусмо-
тренные частью 1 статьи 9 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких 
услуг).

4.2. Основанием для начала предоставле-
ния муниципальной услуги является поступление 
в администрацию непосредственно, либо через 
МФЦ, либо через ПГУ ЛО заявления о приемке 
в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и докумен-
тов, перечисленных в пункте 2.6 (Приложение 1).

4.3. Заявление о приеме в эксплуатацию 
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после переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения  принимается специалистом 
администрации, в тот же день регистрируется 
и передается главе администрации, который 
не позднее следующего дня после получения 
передает пакет документов в  сектор архитек-
туры, градостроительства и землеустройства 
администрации. Руководитель сектора архитек-
туры, градостроительства и землеустройства 
администрации в течение пяти дней с момента 
поступления пакета документов направляет его 
на рассмотрение в комиссию по рассмотрению 
вопросов переустройства и (или) перепланиров-
ки жилых помещений на территории муниципаль-
ного образования «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – Комиссия). 

4.4. Комиссия в тридцатидневный срок со 
дня получения заявления о приемке в эксплуа-
тацию после переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения:

1) согласовывает с заявителем время и дату 
осмотра жилого помещения после завершенных 
работ по переустройству и (или) перепланиров-
ке. Согласование с заявителем времени и даты 
осмотра может производиться в письменной 
форме, по телефону или электронной почте; 

2) в назначенный срок проводит осмотр 
переустроенного и (или) перепланированного 
жилого помещения;

3) даёт оценку соответствия либо несоответ-
ствия переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения проектной документации и 
требованиям законодательства;

4)  составляет два экземпляра акта при-
емочной комиссии о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения, 
подписывает и передает его  начальнику секто-
ра архитектуры, градостроительства и землеу-
стройства администрации;

5) готовит письменный отказ в подтвержде-
нии завершения переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения (при условиях, 
содержащихся в пункте 2.10 настоящего адми-
нистративного регламента) и передает его на-
чальнику сектора архитектуры, градостроитель-
ства и землеустройства администрации;

4.5.  Акт приемочной комиссии о заверше-
нии переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения или отказ в подтверждении 
завершения переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения направляются почтой 
или выдаются под роспись заявителю в случае 
явки заявителя для личного получения документов 
в администрацию или в МФЦ.

Акт приемочной комиссии, подтверждаю-
щий завершение переустройства и (или) пере-
планировки, должен быть направлен органом, 
осуществляющим перевод помещений, в орган 
или организацию, осуществляющие государ-
ственный учет объектов недвижимого имущества 
в соответствии с Федеральным законом от 24 
июля 2007 года N 221-ФЗ «О государственном 
кадастре недвижимости». 

5. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего кон-
троля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными 
лицами.

Контроль за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляет заместитель главы 
администрации по ЖКХ и градостроительству 
администрации. Контроль осуществляется путем 
проведения проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, соблюдения 
работниками и Комиссией административных 
процедур и правовых актов Российской Федера-
ции и Ленинградской области,  регулирующих во-
просы перепланировки и (или) переустройства 
жилых  помещений. 

Текущий контроль за соблюдением и ис-
полнением положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем 
проведения ответственными должностными ли-
цами структурных подразделений администра-
ции муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области, от-
ветственных за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги, проверок 
соблюдения и исполнения положений регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению муни-
ципальной 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 муници-
пального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществле-

ния плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. 

Плановые проверки предоставления муници-
пальной услуги проводятся не чаще одного раза 
в три года в соответствии с планом проведе-
ния проверок, 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 конкрет-
ной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в 
день их поступления в системе электронного до-
кументооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения 
обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается постанов-
ление администрации о проведении проверки 
исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки состав-
ляется акт, в котором должны быть указаны доку-
ментально подтвержденные факты нарушений, 
выявленные в ходе проверки, или отсутствие тако-
вых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услу-
ги и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внеплано-
вой проверки в акте отражаются результаты про-
верки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

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

Специалисты, уполномоченные на выполне-
ние административных действий, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюде-
нием требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту 
их совершения, соблюдение принципов поведе-
ния с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставле-
ния муниципальной услуги.

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

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нару-
шение прав и законных интересов физических 
или юридических лиц, индивидуальных предпри-
нимателей.

Должностные лица, виновные в неисполне-
нии или ненадлежащем исполнении требований 
настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, уста-
новленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определённых 
административными процедурами, осуществля-
ется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Комите-
том экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской 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 муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений 
в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования является решение, действие (без-
действие) администрации, должностного лица, 
муниципальных служащих, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме в ор-
ган, предоставляющий муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения, принятые главой администрации 
подаются 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 муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем че-
рез МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспе-
чивает ее передачу в уполномоченный орган в 
порядке и сроки, которые установлены соглаше-
нием о взаимодействии, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты 

(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействи-
ем) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципально-
го служащего. Заявителем могут быть представ-
лены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального зако-
на № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагива-
ет права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы 
не содержат сведения, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию 
подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования от-
каза администрации должностного лица админи-
страции в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не 
дается, отсутствуют.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы 
администрация принимает одно из следующих 
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в фор-
ме отмены принятого решения, исправления до-
пущенных администрацией опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предус-
мотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской 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 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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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.04.2016 г.                                                                                                                                   № 171
дер. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной  ус-
луги  по присвоению и аннулированию адресов 
администрацией муниципального образования  
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского  муниципального района Ленинградской 
области»

В соответствии с Градостроительным ко-
дексом Российской Федерации, Земельным ко-
дексом Российской Федерации, Федеральными 
законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных муниципальных услуг», уставом МО 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги по 
присвоению и аннулированию адресов адми-
нистрацией МО «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации от 02.03.2016 г. № 86 «Об ут-
верждении Правил присвоения, изменения и ан-
нулирования адресов объектам недвижимости, 
расположенным на территории муниципального 
образования  «Заневское сельское поселение»  
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской» области».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации.

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

5. Контроль за исполнением постановления 
возложить на заместителя главы администрации 
по ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Врио главы администрации
С.В. Мыслин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение»
От 06.04.2016 г. № 171

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

по присвоению и аннулированию адресов администрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Присвоение и аннулирование адресов админи-
страцией муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области». 

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

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет 
администрация муниципального образования му-
ниципального района Ленинградской области (да-
лее - администрация). 

Оказание муниципальной услуги осуществля-
ется в  присвоении и аннулировании адресов в 
отношении земельных участков, зданий, сооруже-
ний и объектов незавершенного строительства, 
помещений, а также в присвоении и аннулирова-
нии  наименований  элементам  планировочной  
структуры и элементам улично-дорожной сети (да-
лее – объекты адресации) на территории муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области.

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

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-пятница с 9-00 
до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

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

zanevka48@yandex.ru;
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 с 11-00 до 13-00 и 

с 14-00 до 17-00;
четверг с 14-00 до 17- 00;
Справочные телефоны сектора: (812) 521-80-03;
Факс: (812)521-85-52;
Адрес электронной почты сектора: 

zanevka48@yandex.ru;
1.4. Адрес портала государственных и муни-

ципальных услуг (функций) Ленинградской области 
(далее - ПГУ ЛО): http://www.gu.lenobl.ru.

1.5. Муниципальная услуга может быть предо-
ставлена при обращении в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг (МФЦ). Заявители представляют до-
кументы в МФЦ путем личной подачи документов.

Информация о местах нахождения и графике 
работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в Приложении № 3

Муниципальная услуга может быть предостав-
лена в электронном виде через функционал элек-
тронной приёмной на Портале государственных и 

муниципальных услуг Ленинградской области.
1.6. Порядок информирования заявителя о 

предоставляемой муниципальной услуге.
1.6.1. Информация о предоставлении муници-

пальной услуги является открытой и общедоступ-
ной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию 
о предоставлении муниципальной услуги являются:

- общедоступность информации;
- достоверность и полнота информации;
- четкое изложение информации;
1.6.2. Получить консультацию по вопросам 

предоставления муниципальной услуги можно, об-
ратившись в администрацию лично, по телефону, в 
письменном виде почтой по реквизитам, указанным 
в подпункте 1.3. настоящего регламента, путем на-
правления запроса по адресу электронной почты.

1.6.3. Консультации предоставляются по следу-
ющим вопросам:

- комплектности (достаточности) и правиль-
ности оформления документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги;

- дней и времени приема, порядка и сроков 
сдачи и выдачи документов;

- иным вопросам, возникающим у заявителя.
1.6.4. Информирование заинтересованных 

лиц о предоставлении муниципальной услуги осу-
ществляется в виде индивидуального и публичного 
информирования, в устной и письменной форме.

1.6.5. Индивидуальное информирование по 
предоставлению муниципальной услуги в устной 
форме осуществляется специалистом отдела, 
уполномоченным на ведение консультаций и разъ-
яснений, лично или по телефону. При информи-
ровании по телефону специалист, сняв трубку, 
должен назвать наименование своего отдела, фа-
милию, имя, отчество и занимаемую должность.

При невозможности специалиста, принявшего 
звонок, самостоятельно ответить на поставленные 
вопросы, телефонный звонок должен быть пере-
адресован другому должностному лицу, или же об-
ратившемуся должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую 
информацию.

Специалист, осуществляющий прием и кон-
сультирование по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги (по телефону или лично), должен 
корректно  и внимательно относиться к заявителю. 

1.6.6. Индивидуальное информирование по 
процедуре предоставления муниципальной услуги 
в письменной форме осуществляется путем выдачи 
ответа почтовой связью или посредством электрон-
ной почты (может дублироваться по факсу, в зави-
симости от способа доставки ответа, указанного в 
письменном обращении заинтересованного лица) 
с указанием должности лица, подписавшего ответ, 
а также фамилии и номера телефона непосред-
ственного исполнителя.

1.6.7. Публичное информирование о предо-
ставлении муниципальной услуги осуществля-
ется через средства массовой информации и 
Интернет-сайт администрации.

На информационном стенде размещается 
следующая информация:

- текст регламента с приложениями (полная 
версия на Интернет-сайте и извлечения  на инфор-
мационных стендах);

- процедура предоставления в текстовом виде 
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и виде блок-схемы (Приложение № 2 к настоящему 
регламенту);

- почтовый адрес;
- контактные телефоны, график работы, фами-

лия, имя, отчество и должность специалиста, осу-
ществляющего прием и консультирование;

- режим работы;
- перечень документов, необходимых для ис-

полнения муниципальной услуги, и требования, 
предъявляемые к этим документам;

- формы документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, и требова-
ния к ним.

1.6.8. Информирование заявителей в элек-
тронной форме осуществляется путем размеще-
ния информации на ПГУ ЛО.

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

1.7. Получателем муниципальной услуги (далее 
- Заявитель), имеющим намерение присвоить, ан-
нулировать адрес объекту адресации, подтвердить 
имеющийся адрес, получить новый взамен ранее 
выданного адреса,  выступает собственник объ-
екта адресации (юридические и физические лица) 
по собственной инициативе либо лицо, обладаю-
щее одним из следующих вещных прав на объект 
адресации:

- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) 

пользования.
С заявлением вправе обратиться представи-

тель заявителя, действующий в силу полномочий, 
основанных на оформленной в установленном за-
конодательством Российской Федерации порядке 
доверенности, на указании федерального закона 
либо на акте уполномоченного на то государствен-
ного органа или органа местного самоуправления 
(далее - представитель заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Присвоение и аннулирование адресов админи-
страцией муниципального образования «Занев-
ское городское поселение» Всеволожского муни-
ципального 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 администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является выдача заявителю постановле-
ния о присвоении, аннулировании  адреса объекту 
адресации или адресной справки, как сведений 
из Информационной системы обеспечения градо-
строительной деятельности,  либо отказ в присво-
ении, аннулировании адреса объекту адресации.

2.3.1 Присвоение объекту адресации адреса 
осуществляется:

 а) в отношении земельных участков в случаях:
- подготовки документации по планировке тер-

ритории в отношении застроенной и подлежащей 
застройке территории в соответствии с Градостро-
ительным кодексом Российской Федерации;

-  выполнения в отношении земельного участка 
в соответствии с требованиями, установленными 
Федеральным законом «О государственном када-
стре недвижимости», работ, в результате которых 
обеспечивается подготовка документов, содер-
жащих необходимые для осуществления государ-
ственного кадастрового учета сведения о таком 
земельном участке, при постановке земельного 
участка на государственный кадастровый учет;

б) в отношении зданий, сооружений и объектов 
незавершенного строительства в случаях:

-  выдачи (получения) разрешения на строи-
тельство здания или сооружения;

- выполнения в отношении здания, сооруже-
ния и объекта незавершенного строительства в 
соответствии с требованиями, установленными 
Федеральным законом «О государственном када-
стре недвижимости», работ, в результате которых 
обеспечивается подготовка документов, содер-
жащих необходимые для осуществления государ-
ственного кадастрового учета сведения о таком 
здании, сооружении и объекте незавершенного 
строительства, при постановке здания, сооруже-
ния и объекта незавершенного строительства на 
государственный кадастровый учет (в случае, если 
в соответствии с Градостроительным кодексом 
Российской Федерации для строительства или ре-
конструкции здания, сооружения и объекта неза-
вершенного строительства получение разрешения 
на строительство не требуется);

в) в отношении помещений в случаях:
- подготовки и оформления в установленном 

Жилищным кодексом Российской Федерации 
порядке проекта переустройства и (или) пере-
планировки помещения в целях перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение;

- подготовки и оформления в отношении по-
мещения, в том числе образуемого в результате 
преобразования другого помещения (помещений) 
в соответствии с положениями, предусмотренными 
Федеральным законом «О государственном када-
стре недвижимости», документов, содержащих не-

обходимые для осуществления государственного 
кадастрового учета сведения о таком помещении.

2.3.2 Аннулирование адреса объекта адреса-
ции осуществляется в случаях:

а) прекращения существования объекта
адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета 
объекта адресации по основаниям, указанным в 
пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального зако-
на «О государственном кадастре недвижимости»;

в)  присвоения объекту адресации нового 
адреса.

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 18 рабочих дней со 
дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.4.2. Срок выдачи документов, являющихся 
результатом предоставления услуги: 

- в форме электронного документа с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
сетей общего пользования -   не позднее одного 
рабочего дня со дня истечения срока, указанного 
в пункте 2.4.1;

-  в форме документа на бумажном носителе 
посредством выдачи заявителю (представителю за-
явителя) -  не позднее рабочего дня, следующего за 
10-м рабочим днем со дня истечения срока, уста-
новленного в пункте 2.4.1;

- через многофункциональный центр по месту 
представления заявления уполномоченный орган 
обеспечивает передачу документа в многофункци-
ональный центр для выдачи заявителю не позднее 
рабочего дня, следующего за днем истечения сро-
ка, установленного пунктом 2.4.1. 

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской 

Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного са-
моуправления в Российской Федерации»;

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

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

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

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

- Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ 
«О федеральной информационной адресной си-
стеме и о внесении изменений в Федеральный за-
кон «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

-  Распоряжение Правительства Российской 
Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверж-
дении сводного перечня первоочередных государ-
ственных 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 пре-
доставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме»;

- Приказ Министерства финансов Российской 
Федерации от 11.12.2014     № 146н «Об утвержде-
нии форм заявления о присвоении объекту адре-
сации адреса или аннулировании его адреса, ре-
шения об отказе в присвоении объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса»;

- Постановление Правительства РФ от 
19.11.2014  № 1221 «Об утверждении Правил при-
своения, изменения и аннулирования адресов»; 

  - Постановление от 02.03.2016 г. № 86 «Об 
утверждении Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов объектам недвижимости, 
расположенным на территории муниципального 
образования  «Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области»;

-  настоящий административный регламент;
- иные муниципальные правовые акты.
2.6. Заявление направляется заявителем 

(представителем заявителя) в уполномоченный ор-
ган на бумажном носителе посредством почтового 
отправления с описью вложения и уведомлением о 
вручении или представляется заявителем лично или 
в форме электронного документа с использовани-
ем информационно-телекоммуникационных сетей 
общего пользования, в том числе регионального 
портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее - региональный портал), портала 
федеральной информационной адресной систе-
мы в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее - портал адресной системы).

Заявление представляется заявителем (пред-
ставителем заявителя) в уполномоченный орган 
или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, с которым 
уполномоченным органом в установленном Прави-
тельством Российской Федерации порядке заклю-
чено соглашение о взаимодействии.

Исчерпывающий перечень документов, необ-
ходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые заяви-
тель должен предоставить самостоятельно.

- заявление о присвоении, аннулировании 
адреса объекту адресации по форме, согласно 
приложению № 1 к настоящему административно-
му регламенту;

- документ, удостоверяющий личность 
заявителя; 

- доверенность, оформленная в соответствии с 
действующим законодательством (в случае подачи 
заявления через представителя) - копия; 

- документ, подтверждающий полномочия лица 
действовать от имени юридического лица без дове-
ренности или иной документ, на котором основаны 
полномочия представителя заявителя - копия;

- правоустанавливающие и (или) правоудосто-
веряющие документы на объект (объекты) адреса-
ции, если право на него (них) не зарегистрировано 
в Едином государственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним.

Требовать от заявителей иные документы, не 
предусмотренные п. 2.6 настоящего регламента, 
не допускается, если иное не установлено законо-
дательством Российской Федерации.

Администрация не вправе требовать от за-
явителя представления документов и информации 
или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими пре-
доставление муниципальной услуги, а также пред-
ставления документов и информации, которые 
находятся в распоряжении органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, иных государствен-
ных органов, органов местного самоуправления, 
организаций, участвующих в предоставлении госу-
дарственных и муниципальных услуг, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы, 
органы местного самоуправления, организации 
(за исключением получения услуг, являющихся не-
обходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальной услуги, включенных в перечни, 
предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а 
также документов и информации, предоставляе-
мых в результате оказания таких услуг).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящих-
ся в распоряжении государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления и подведомствен-
ных им организаций и подлежащих представлению 
в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

- правоустанавливающие и (или) право-
удостоверяющие документы на объект (объекты) 
адресации;

- кадастровые паспорта объектов недвижимо-
сти, следствием преобразования которых является 
образование одного и более объекта адресации 
(в случае преобразования объектов недвижимости 
с образованием одного и более новых объектов 
адресации);

-  разрешение на строительство объекта адре-
сации (при присвоении адреса строящимся объ-
ектам адресации) и (или) разрешение на ввод объ-
екта адресации в эксплуатацию;

- схема расположения объекта адресации 
на кадастровом плане или кадастровой карте со-
ответствующей территории (в случае присвоения 
земельному участку адреса);

- кадастровый паспорт объекта адресации (в 
случае присвоения адреса объекту адресации, 
поставленному на кадастровый учет);

-  решение органа местного самоуправления 
о переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние или нежилого помещения в жилое помещение 
(в случае присвоения помещению адреса и анну-
лирования такого адреса вследствие его перевода 
из жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение);

-  акт приемочной комиссии при переустрой-
стве и (или) перепланировке помещения, приводя-
щих к образованию одного и более новых объектов 
адресации (в случае преобразования объектов не-
движимости (помещений) с образованием одного 
и более новых объектов адресации);

-  кадастровая выписка об объекте недвижимо-
сти, который снят с учета (в случае аннулирования 
адреса объекта адресации по основаниям, ука-
занным в подпункте «а» пункта 2.3.2);

-  уведомление об отсутствии в государствен-
ном кадастре недвижимости запрашиваемых све-
дений по объекту адресации (в случае аннулиро-
вания адреса объекта адресации по основаниям, 
указанным в подпункте «б» пункта 2.3.2). 

2.8. Заявитель (уполномоченное лицо) вправе 
представить документы, указанные в пункте 2.7 
настоящего административного регламента по 
собственной инициативе в Сектор, либо в МФЦ, 
либо посредством регионального портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) Ле-
нинградской области: http://gu.lenobl.ru/

2.9. Общие требования к оформлению доку-
ментов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

2.9.1. Требование к заявлению:
Заявление должно содержать следующие 

сведения:
- наименование органа местного само-

управления, в который направляется письменное 
заявление;

- для физических лиц – фамилию, имя, отчество, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность, 
место жительства, для представителя физическо-
го лица – фамилию, имя, отчество представителя, 
реквизиты доверенности, которая прилагается 
к заявлению; для юридических лиц – наименова-
ние, организационно-правовую форму, адрес 
места нахождения, фамилию, имя, отчество лица, 
уполномоченного представлять интересы юриди-
ческого лица, с указанием реквизитов документа, 
удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого 
к заявлению. В заявлении указывается контактный 
телефон заявителя.

Заявление не должно содержать подчисток, 
приписок, исправленных слов, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать его содер-
жание. Заявление подается в письменном виде. 
Заявление может быть заполнено рукописным или 
машинописным способами, распечатано посред-
ством электронных печатающих устройств. Заявле-
ние, переданное в электронном виде через ПГУ ЛО 
подписывается квалифицированной электронной 
подписью (при наличии).

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

Документы, указанные в п. 2.6  настоящего 
административного регламента, должны отвечать 
следующим требованиям:

- документы в установленных законодатель-
ством случаях скреплены печатями, имеют надле-
жащие подписи сторон или определенных законо-
дательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, 
наименования юридических лиц, адреса их мест 
нахождения, должности, фамилии, имена, отчества 
физических лиц, адреса их мест жительства указа-
ны полностью, без сокращений, в документах нет 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 
оговоренных исправлений;

- документы заполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет однозначно истолко-
вать их содержание.

Нарушение любого из указанных требова-
ний, является основанием для отказа в приеме 
документов.

2.11. Основания для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги отсутствуют.       

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставления муниципальной услуги:

- поступление заявления от заявителя о пре-
кращении рассмотрении его обращения;

- установление факта предоставления заяви-
телем недостоверных сведений по результатам за-
просов в органы и организации, в распоряжении 
которых находятся документы (сведения), необхо-
димые для предоставления муниципальной услуги;

 -  с заявлением о присвоении объекту адре-
сации адреса обратилось лицо, не указанное в 
пункте 1.7;

- ответ на межведомственный запрос сви-
детельствует об отсутствии документа и (или) ин-
формации, необходимых для присвоения объекту 
адресации адреса или аннулирования его адреса, 
и соответствующий документ не был представлен 
заявителем (представителем заявителя) по соб-
ственной инициативе;

-  документы, обязанность по предоставлению 
которых для присвоения объекту адресации адре-
са или аннулирования его адреса возложена на 
заявителя (представителя заявителя), выданы с на-
рушением порядка, установленного законодатель-
ством Российской Федерации;

-  отсутствуют случаи и условия для присвоения 
объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса, указанные в пунктах 2.3.1, 2.3.2.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется 
бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях Администрации или в МФЦ.

2.16.2. Наличие на территории, прилегающей 
к зданию, не менее 10 процентов мест (но не ме-
нее одного места) для парковки специальных ав-
тотранспортных средств инвалидов, которые не 
должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специ-
альных транспортных средств бесплатно. На тер-
ритории, прилегающей к зданию, в которых разме-
щены МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

2.16.3. Помещения размещаются преимуще-
ственно на нижних, предпочтительнее на первых 
этажах здания, с предоставлением доступа в по-
мещение инвалидам.

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

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

2.16.6. 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.

2.16.7. 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.

2.16.8. Наличие визуальной, текстовой и муль-
тимедийной информации о порядке предостав-
ления муниципальных услуг, знаков, выполненных 
рельефно-точечным шрифтом Брайля.

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

2.16.10. Характеристики помещений приема 
и выдачи документов в части объемно-планировоч-
ных и конструктивных решений, освещения, пожар-
ной безопасности, инженерного оборудования 
должны соответствовать требованиям нормативных 
документов, действующих на территории Россий-
ской Федерации.      

2.16.11. Помещения приема и выдачи доку-
ментов должны предусматривать места для ожида-
ния, информирования и приема заявителей. 

2.16.12. 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.

2.16.13. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, стульями, 
обеспечиваются канцелярскими принадлежностя-
ми для написания письменных обращений.

2.17. Показатели доступности и качества муни-
ципальной услуги.

2.17.1. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (общие, применимые в отношении всех 
заявителей):

1) равные права и возможности при получении 
муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предо-
ставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспечива-
ющий 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 возможно-
сти получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги с 
использованием ПГУ ЛО.

2.17.2. Показатели доступности муниципаль-
ной услуги (специальные, применимые в отноше-
нии инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зда-
нию, в котором осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, мест для парковки специ-
альных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа 
инвалидов к помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной фор-
ме информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении им других не-
обходимых для получения муниципальной услу-
ги действий, сведений о ходе предоставления 
муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалида-
ми помощи (при необходимости) от работников ор-
ганизации для преодоления барьеров, мешающих 
получению услуг наравне с другими лицами.

2.17.3. 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 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.

2.18. Иные требования, в том числе учиты-
вающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления муниципальных услуг и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме.

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги 
посредством МФЦ осуществляется в подразделе-

ниях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. Предо-
ставление муниципальной услуги в иных МФЦ осу-
ществляется при наличии вступившего в силу со-
глашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и иным МФЦ.

2.18.2. Иные требования, в том числе учитыва-
ющие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ. 

2.18.3. В случае     подачи    документов  для 
получения услуги   посредством   МФЦ  специалист   
МФЦ,    осуществляющий       приём     документов,  
представленных   для     получения   услуги, выполня-
ет следующие действия:

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

ющего документы;
- проводит   проверку   правильности запол-

нения заявления и соответствия     представленных 
документов требованиям, указанным в пункте 2.6  
административного регламента;

- осуществляет сканирование представленных 
документов, формирует электронное дело, все 
документы которого связываются единым уникаль-
ным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность    документов     кон-
кретному    заявителю    и    виду   обращения за 
муниципальной услугой;

- заверяет электронное дело своей электрон-
ной цифровой подписью (далее - ЭЦП);

- направляет копии документов и реестр доку-
ментов в  сектор:

а) в электронном виде (в составе пакетов элек-
тронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

б) на   бумажных    носителях    (в случае    не-
обходимости    обязательного     предоставле-
ния оригиналов документов) – в   течение   3 ра-
бочих   дней   со   дня   обращения заявителя в  
МФЦ,  посредством   курьерской   связи,   с   со-
ставлением    описи    передаваемых документов, 
с указанием даты,  количества   листов,   фами-
лии,   должности   и подписанные уполномоченным 
специалистом МФЦ. 

2.18.4. По окончании приёма документов 
специалист МФЦ выдает заявителю   расписку   в  
приёме документов.

2.18.5. При обращении гражданина в орган 
местного самоуправления, предоставляющий 
муниципальную услугу, посредством МФЦ и при 
указании заявителем места получения ответа (ре-
зультата предоставления муниципальной услуги) в 
МФЦ, ответственный специалист сектора органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, 
являющиеся результатом предоставления муници-
пальной услуги, для их последующей передачи за-
явителю в срок не более одного рабочего дня со 
дня их регистрации в органе местного самоуправ-
ления, предоставляющего муниципальную услугу, и 
не позднее двух рабочих дней до окончания срока 
предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный   за    выдачу    
документов,   являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 
2.3. административного регламента и полученных 
от  сектора, в день их получения сообщает заяви-
телю о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка), а также о 
возможности получения документов в МФЦ, если 
иное не предусмотрено в разделе II администра-
тивного регламента.

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

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предо-
ставления муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с Федеральным законом  от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных 
услуг».

2.19.1. Для получения муниципальной услу-
ги через ПГУ ЛО заявителю необходимо пред-
варительно пройти процесс регистрации в Еди-
ной системе идентификации и аутентификации 
(далее – ЕСИА). 

2.19.2. Муниципальная услуга может быть по-
лучена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в орган 
местного самоуправления

без личной явки на прием в орган местного 
самоуправления

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

2.19.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО за-
явитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

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

приложить к заявлению отсканированные об-
разы документов, необходимых для получения 
услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги без личной явки на прием в орган 
местного самоуправления - заверить заявление и 
прилагаемые к нему отсканированные документы 
(далее - пакет электронных документов) полученной 
ранее квалифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ ока-
зания услуги с личной явкой на прием в орган 

местного самоуправления - заверение пакета 
электронных документов квалифицированной ЭП 
не требуется;

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

2.19.5. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО в 
соответствии с требованиями пунктов, соответ-
ственно, 2.19.3 или 2.19.4 автоматизированной 
информационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской об-
ласти (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего паке-
та электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.19.6. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель под-
писывает заявление квалифицированной ЭП, спе-
циалист органа местного самоуправления выпол-
няет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО и передает ответственному специ-
алисту органа местного самоуправления наделен-
ному в соответствии с должностным регламентом 
функциями по выполнению административной про-
цедуры по приему заявлений и проверке докумен-
тов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверж-
дения 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, 
затем направляет документ почтой либо выдает его 
при личном обращении заявителя.

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

формирует пакет документов, поступивший 
через ПГУ ЛО и передает ответственному специ-
алисту органа местного самоуправления наделен-
ному в соответствии с должностным регламентом 
функциями по выполнению административной про-
цедуры по приему заявлений и проверке докумен-
тов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать 
следующую информацию: адрес органа местного 
самоуправления в который необходимо обратиться 
заявителю, дату и время приема, номер очереди, 
идентификационный номер приглашения и пере-
чень документов, которые необходимо представить 
на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в 
статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назна-
ченное время заявление и документы хранятся в 
АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем специалист органа местного самоуправ-
ления, наделенный в соответствии с должностным 
регламентом функциями по приему заявлений и 
документов через ПГУ ЛО переводит документы в 
архив АИС «Межвед ЛО».

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

После рассмотрения документов и ут-
верждения решения о предоставлении муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении) 
специалист органа местного самоуправления за-
полняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» фор-
мы о принятом решении и переводит дело в архив 
АИС «Межвед ЛО»;

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

2.19.8. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента, и отвечающих тре-
бованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, в форме элек-
тронных документов (электронных образов до-
кументов), удостоверенных квалифицированной 
ЭП, днем обращения за предоставлением му-
ниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заявление 
и документы не заверены квалифицированной ЭП, 
днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата личной явки заявителя в 
орган местного самоуправления с предоставлени-
ем документов, указанных в пункте 2.6 настояще-
го административного регламента, и отвечающих 
требованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента.

3. Информация об услугах, являющихся 
необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги

3.1. Обращение заявителя за получением ус-
луг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, 
не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя следующие административные 
процедуры:

1) прием заявления о присвоении, аннулирова-
нии адреса объекту адресации;

2) проверка наличия необходимых документов, 
прилагаемых к заявлению, и правильности оформ-
ления представленных документов;

3) подбор и изучение архивных, проектных и 
прочих материалов, необходимых для установления 
и оформления адресных документов;

4) обследование территории на местности, 
где расположены объекты адресации, для которых 
устанавливаются адреса, взаимное согласование 
устанавливаемых и существующих адресов близ-
лежащих объектов недвижимости;

5) регистрация адреса объекта адресации в 
адресном реестре;

6) подготовка и утверждение акта регистрации 
адреса объекта адресации;

7) направление копии акта регистрации адре-
са объекта адресации в органы технической ин-
вентаризации, почтовой связи (в иные органы по 
необходимости);

8) выдача заявителю акта регистрации адре-
са объекта адресации либо отказа в присвоении 
адреса объекту адресации.

Блок-схема предоставления муниципальной 
услуги приводится в Приложении № 2 к настояще-
му административному регламенту.

4.2. Проверка наличия необходимых докумен-
тов, прилагаемых к заявлению, и правильности 
оформления представленных документов.

4.2.1. Основанием для начала административ-
ной процедуры по проверке наличия необходимых 
документов, прилагаемых к заявлению, и правиль-
ности оформления представленных документов 
является обращение с заявлением и документами, 
необходимыми для установления права заявителя 
на получение муниципальной услуги в соответствии 
с действующим законодательством.

4.2.2. Специалист осуществляет прием до-
кументов, устанавливает предмет обращения, 
личность заявителя, полномочия представителя 
заявителя.

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 5 минут.

4.2.3. Специалист осуществляет прием доку-
ментов, проверяет:

- наличие всех необходимых документов, пред-
усмотренных пунктом 2.6 настоящего администра-
тивного регламента;

- правильность заполнения заявления;
- соответствие подлинников и копий представ-

ленных документов.
Максимальная продолжительность админи-

стративного действия – 10 минут.
4.2.4. Специалист проверяет соответствие 

представленных документов следующим требова-
ниям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодатель-
ством случаях удостоверены, скреплены печатями, 
имеют надлежащие подписи сторон или опреде-
ленных законодательством должностных лиц;

- фамилии, имена и отчества заявителей, 
адреса регистрации написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачер-
кнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, 
наличие которых не позволяет однозначно истолко-
вать их содержание;

- пакет представленных документов полностью 
укомплектован.

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 15 минут.

4.2.5. При отсутствии необходимых документов, 
неправильном заполнении заявления, специалист 
устно уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для рассмотрения вопроса о предоставлении му-
ниципальной услуги, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков в представленных 
документах и меры по их устранению, возвращает 
документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему до-
кументов, допустимо устранить в ходе приема, они 
устраняются незамедлительно.

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 10 минут.

4.3. Подбор и изучение архивных, проектных и 
прочих материалов, необходимых для установления 
и оформления адресных документов.

Специалист, ответственный за подготовку акта 
регистрации адреса объекта адресации, изучает 
содержание документов, приложенных к заявле-
нию, осуществляет подбор и изучение архивных, 
проектных и прочих материалов, необходимых для 
установления и оформления адресных документов.

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 30 минут.

4.4. Обследование территории на местности, 
где расположены объекты адресации, для которых 
устанавливаются адреса, взаимное согласование 
устанавливаемых и существующих адресов близ-
лежащих объектов.

Специалист, ответственный за подготовку акта 
регистрации адреса объекта адресации, осу-
ществляет обследование территории на местно-
сти, где расположен объект адресации, для которо-
го устанавливается адрес, а также осуществляет 
взаимное согласование устанавливаемых и суще-
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ствующих адресов близлежащих объектов.
В случае установления адреса объекту адре-

сации на территории, где не поименованы элемен-
ты уличной сети, в установленном порядке выпол-
няется процедура присвоения названия элементу 
уличной сети.

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 60 минут.

4.5. Регистрация адреса объекта недвижимо-
сти в адресном реестре.

В случае отсутствия информации об адре-
суемом объекте в адресном реестре поселения, 
специалист ответственный за подготовку акта реги-
страции адреса объекта адресации, осуществляет 
регистрацию адреса объекта адресации в адрес-
ный реестр поселения.

В случае предоставления заявителем докумен-
тов, из которых усматривается, что объект адре-
сации зарегистрирован в адресном реестре, но 
имеет адрес, отличающийся от адресов, исполь-
зуемых в представленных документах, специалист 
ответственный за подготовку акта регистрации 
адреса объекта адресации на основании архив-
ных документов и записей 

производит идентификацию отношения данно-
го объекта и используемых адресов.

Установленные отношения подтверждаются 
актом регистрации адреса объектам адресации с 
обязательным указанием, что данный объект ранее 
в перечисленных документах был адресован иначе.

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 15 минут.

4.6. Подготовка и утверждение акта регистра-
ции адреса объекта адресации.

Специалист, ответственный за подготовку акта 
регистрации адреса объекта адресации, осу-
ществляет подготовку акта регистрации адреса 
объекта либо отказ в присвоении адреса объекту 
адресации и направляет его Главе администрации 
для принятия решения об утверждении акта реги-
страции адреса (отказе в присвоении адреса объ-
екту адресации).

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 15 минут.

4.7. Специалист, ответственный за предостав-
ление муниципальной услуги, направляет копии 
акта регистрации адреса объекта адресации в 
органы технической инвентаризации, почтовой свя-
зи (в иные органы по необходимости) для сведения.

Максимальная продолжительность админи-
стративного действия – 10 минут.

4.8. Выдача заявителю акта регистрации адре-
са объекта адресации или отказа в присвоении 
адреса объекту адресации.

Специалистом, осуществляющим прием за-
явления, производится выдача заявителю акта 
регистрации адреса объекта адресации на руки 
в случае личного обращения (в том числе через 
филиал МФЦ), в случае подачи заявления через 
ПГУ ЛО заявителя также уведомляют через функци-
онал личного кабинета либо способом указанным 
в заявлении.

Суммарная длительность административной 
процедуры принятия решения о предоставлении 
либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги составляет не более 3 рабочих дней.

5. Порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента

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

Текущий контроль за соблюдением за исполне-
нием должностными лицами администрации поло-
жений настоящего административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений, осущест-
вляет начальник сектора (в отношении сотрудников 
сектора), а также заместитель главы администра-
ции, в непосредственном подчинении которого на-
ходится начальник сектора.

Контроль осуществляется путем проведения 
проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работниками 
административных процедур и правовых актов Рос-
сийской Федерации и Ленинградской области.

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 МО «За-
невское городское поселение», ответственных 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. 

Предметом плановых и внеплановых проверок 
является полнота и качество предоставления муни-
ципальной услуги.

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

В ходе плановой проверки проверяется пра-
вильность выполнения всех административных про-
цедур, выполнение требований по осуществлению 
текущего контроля за исполнением настоящего ад-

министративного регламента, соблюдение поряд-
ка обжалования решений и действий (бездействия) 
администрации и его должностных лиц, а также 
оценивается достижение показателей качества и 
доступности муниципальной услуги.

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, 
а также в целях проверки устранения наруше-
ний, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации 
в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства админи-
страции. По результатам рассмотрения обра-
щений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается постановле-
ние администрации о проведении проверки испол-
нения 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.

Все проведенные проверки подлежат обяза-
тельному учету в специальных журналах проведе-
ния плановых и внеплановых проверок.

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 вы-
полнения административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставле-
нии муниципальной услуги несут персональную от-
ветственность:

- за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение административных процедур при предостав-
лении 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 насто-
ящего административного регламента, привлека-
ются 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, касаю-
щейся участия МФЦ в предоставлении муниципаль-
ной услуги, осуществляется Комитетом экономи-
ческого развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской 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 муниципаль-
ную услугу, а также принимаемых ими решений в 
ходе предоставления муниципальной услуги в досу-
дебном (внесудебном) 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 
предусмотренных нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Ленинградской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление 
которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предостав-
лении государственной или муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными право-
выми Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица 
администрации в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме в ор-
ган, предоставляющий муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения, принятые главой администрации 
подаются 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 муниципаль-
ных услуг либо регионального портала государ-
ственных 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. 

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направ-
лен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего. Заявителем могут быть представлены до-
кументы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для со-
ставления и обоснования жалобы в случаях, уста-
новленных 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 охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в администра-
цию подлежит рассмотрению должностным 
лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа администрации,  должностного 
лица администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправ-
лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не да-
ется, отсутствуют.

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 
нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Ленин-
градской 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 
заявителя в электронной форме направляется мо-
тивированный 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, незамед-
лительно направляет имеющиеся материалы в ор-
ганы прокуратуры.
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Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.04.2016 г.                     № 184
дер. Заневка

Об утверждении Перечня должностных лиц 
администрации «Заневское городское поселе-
ние», уполномоченных составлять протоколы  об 
административных правонарушениях на терри-
тории МО «Заневское городское поселение»

В соответствии с Областным законом Ленин-
градской области от 02.07.2003 г. №47-оз «Об 
административных правонарушениях» (в ред. от 
29.12.2015№149-оз)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить перечень должностных лиц ад-
министрации МО «Заневское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области, уполномоченных со-
ставлять протоколы об административных пра-
вонарушениях на территории МО «Заневское 
городское поселение» согласно приложению к 

настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление 

администрации МО «Заневское сельское посе-
ление» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 19.02.2014 г. №35 «Об 
утверждении Перечня должностных лиц Админи-
страции МО «Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области, уполномоченных составлять протоко-
лы об административных правонарушениях».

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в газете «Заневский вестник», на 
официальном сайте администрации МО «Занев-
ское городское поселение» в сети Интернет и 
вступает в силу после его опубликования.

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

Врио главы администрации
 С. В. Мыслин
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Адрес сайта:

Уважаемые жители!Уважаемые жители!
На главной странице официального сайта администра-

ции МО «Заневское городское поселение» расположена но-
востная лента, где представлена расширенная и актуальная 
информация об общественных, культурных, спортивных-
событиях  нашего муниципального образования, а также  
деятельности органов местного самоуправления.
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   Муниципальное образование                                              
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.04.2016 г.                                                                                                                                     № 185
 дер. Заневка

Об утверждении средней рыночной стои-
мости одного квадратного метра общей  пло-
щади жилья для обеспечения жилыми  помеще-
ниями детей-сирот и детей, оставшихся  без 
попечения родителей, а также лиц из числа  
детей-сирот и детей, оставшихся без попе-
чения  родителей на территории МО «Занев-
ское  городское поселение» на 2-й квартал 
2016 года

В соответствии с Методикой расчета сред-
ней рыночной стоимости одного квадратного 
метра общей площади жилья для обеспечения 
жилыми помещениями детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, а также 
лиц из числа детей-сирот  и детей, оставшихся 
без попечения родителей, утвержденной по-
становлением администрации МО «Всеволож-
ский муниципальный район» Ленинградской 
области от 03.09.2015г. №2353, в целях обе-
спечения жилыми помещениями детей-сирот 
и детей, оставшихся без попечения родителей

ПОСТАНОВЛЯЮ:         

1.   Утвердить на 2-й квартал 2016 года сред-
нюю рыночную стоимость одного квадратного 
метра общей площади жилья для расчета стои-
мости жилого помещения, приобретаемого для 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, а также  лиц из числа из числа детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения роди-
телей в размере 65860 (шестьдесят пять тысяч 
восемьсот шестьдесят) рублей 66 копеек.

2. Настоящее постановление  опублико-
вать (обнародовать) в официальных средствах 
массовой информации.  

3. Постановление вступает в силу с момента 
официального опубликования (обнародования).

4.   Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на заместителя главы 
администрации по ЖКХ и градостроительству 
Мыслина Станислава Валерьевич

Глава администрации                                                                            
А.В.Гердий

Муниципальное образование                                
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

13.04.2016 г.                                                                                                                                № 188 
 дер. Заневка

О проведении открытого конкурса по отбору 
управляющей организации для управления много-
квартирным домом по адресу: Ленинградская 
область, Всеволожский муниципальный район, За-
невское сельское поселение,  дер. Кудрово, пр. 
Строителей, дом 6

Руководствуясь ст. 161 Жилищного кодекса 
Российской Федерации и в соответствии с Поста-
новлением Правительства Российской Федерации  
от 06.02.2012 г. № 75 «О порядке проведения орга-
ном местного самоуправления открытого конкурса 
по отбору управляющей организации для управле-
ния многоквартирным домом»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
        
1. Провести открытый конкурс по отбору управ-

ляющей организации для управления     многоквар-

тирным  домом  по  адресу: Ленинградская область, 
Всеволожский муниципальный район, Заневское 
сельское поселение, дер. Кудрово, пр. Строителей, 
дом 6.

2. Утвердить конкурсную документацию для 
проведения открытого конкурса по отбору управля-
ющей организации для управления     многоквартир-
ным   домом  по  адресу: Ленинградская область, 
Всеволожский муниципальный район, Заневское 
сельское поселение, дер. Кудрово, пр. Строителей, 
дом 6 (Приложение).

3.  Постановление вступает в силу с момента 
подписания.

4.  Контроль за исполнением постановления  
возложить на заместителя главы администрации по 
ЖКХ и градостроительству Мыслина С.В.

Глава администрации                                                                           
А.В.Гердий

С Приложением к Постановлению Администрации МО «Заневское городское поселение» от 
13.04.2016 г. №188 можно ознакомиться на официальном сайт МО «Заневское городское поселе-
ние» в разделе «Законодательство», подраздел «Нормативно правовые акты».                                                                                                 

ИЗВЕЩЕНИЕ
о проведении  открытого конкурса

 Администрация  муниципального образо-
вания «Заневское городское поселение» при-
глашает  принять  участие в открытом конкурсе 
по отбору управляющей организации на право 
управления многоквартирным домом (многоквар-
тирными домами).

Основание проведения конкурса и 
нормативные правовые акты, на основании 

которых проводится конкурс.
 Открытый конкурс проводится на основании 

ст. 161 ЖК РФ, в соответствии с Постановлением 
Правительства РФ № 75 от 06.02.2006 г. «О поряд-
ке проведения органом местного самоуправления 
открытого конкурса по отбору управляющей орга-
низации для управления многоквартирным домом» 
по следующим адресам:

Ленинградская область Всеволожский муници-
пальный  район, Заневское сельское поселение, 
дер. Кудрово,  пр. Строителей, дом 6 

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

Организатор конкурса.
Администрация муниципального образования 

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

Размер платы за содержание и ремонт жилого 
помещения.

 Размер платы за содержание и ремонт жилого 
помещения составляет:

 -  пр. Строителей, дом 6 – 29,32 руб./кв.м./мес.

Перечень коммунальных услуг, предоставляе-
мых управляющей организацией.

Управляющей организацией в порядке, уста-
новленном законодательством РФ, предоставляются 
следующие коммунальные услуги: отопление, хо-
лодное и горячее водоснабжение, водоотведение, 
электроснабжение.

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

документации, размер, порядок и сроки 
внесения платы, взимаемой организатором 
конкурса за предоставление конкурсной 

документации.
Официальным сайтом, на котором раз-

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

Конкурсная документация предоставляется со 
дня опубликования  на официальном сайте в тече-
ние 30 дней любому заинтересованному  лицу на  
основании заявления в течение 2-х рабочих дней с 
даты получения заявления в письменной форме при 

предъявлении заинтересованным лицом документа, 
удостоверяющего личность, представителем заин-
тересованного лица также доверенности на право 
получения конкурсной документации.

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

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

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

Заявки на участие в конкурсе принимают-
ся  с даты размещения по 16.05.2016 г.,  до 
12.00., по адресу: Ленинградская область, 
Всеволожский район, дер. Заневка,  д. 48, 
сектор ЖКХ и благоустройства.   Прием за-
явок прекращается непосредственно перед 
началом процедуры вскрытия конвертов с за-
явками на участие в конкурсе.

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

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

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

Претендент вправе изменить или отозвать заяв-
ку на участие в конкурсе в любое время, непосред-
ственно до начала процедуры вскрытия конвертов с 
заявками на участие в конкурсе.

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

Комиссия проведет процедуру публично-
го вскрытия конвертов с заявками участников 
в 12 час. 00 мин. 16.05.2016 г. в кабинете № 3 
помещения администрации МО «Заневское город-
ское поселение» по адресу: Ленинградская обл., 
Всеволожский район, дер. Заневка, д. 48.

Место, дата и время рассмотрения 
конкурсной комиссией заявок на участие 

в конкурсе.
 Рассмотрение заявок будет проведено 

в 11 час. 00 мин. 17.05.2016 г.  по адресу: 
Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Заневка, д. 48. 

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

18.05.2016 г., по адресу: Ленинградская обл., Все-
воложский район, дер. Заневка, д. 48, кабинет № 3.

  
Размер обеспечения заявки на участие в 

конкурсе.
Размер обеспечения заявки на участие в кон-

курсе составляет 80 177,89 руб.


