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Задачи муниципальной 
программ

Замена ветхих и аварийных участков инженерных сетей 
теплоснабжения, водоснабжения и водоотведения.
Проектирование, строительство и реконструкция сетей 
теплоснабжения, газоснабжения, водоснабжения и водоотведения 
населенных пунктов.
Подготовка объектов инженерной инфраструктуры к эксплуатации в 
отопительный период.
Выполнение мероприятий энергосбережения

Целевые индикаторы и 
показатели муниципальной 
программы

Снижение уровня износа объектов коммунальной инфраструктуры на 
15 %. 
Снижение показателя аварийности инженерных сетей: 
теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения; 
Снижение потерь энергоресурсов в инженерных сетях до 25 %. 
Увеличение доли населения обеспеченного питьевой  водой 
отвечающей требованиям безопасности до 95 %.
Увеличение доли населения обеспеченного  природным газом до 95 %

Этапы и сроки реализации 
муниципальной программы

2020 - 2021 годы;
1 этап – 2020 год
2 этап – 2021 год 
3 этап –2022 год

Объемы бюджетных 
ассигнований муниципальной 
программы

Объем бюджетных ассигнований Программы составляет  в бюджете 
МО «Заневское городское поселение» –  69 811,42 тыс. руб.,
в том числе по годам:
2020 год –  27 059,76 тыс. руб.
2021 год – 17 861,66 тыс. руб., 
2022 год- 24 890,00 тыс. руб.

Ожидаемые результаты, 
реализации муниципальной 
программы

Повышение энергетической эффективности внутридомовых 
инженерных систем теплоснабжения  многоквартирных домов;
Сокращение потерь энергоресурсов в инженерных сетях;
Обеспечение жителей коммунальными услугами надлежащего 
качества в соответствии с Правилами предоставления коммунальных 
услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных 
домах.
Обеспечение перехода газоснабжения населенных пунктов с 
баллонного на природный газ

2. Характеристика текущего состояния с указанием основных проблем сферы развития 
жилищно-коммунального хозяйства МО «Заневское городское поселение»

Инженерные сети теплоснабжения, хо-
лодного и горячего водоснабжения, водоот-
ведения на территории населенных пунктов 
частично находятся в изношенном состоянии 
и не соответствуют техническим требованиям, 
в связи, с чем возникают аварийные ситуации 
на сетях.
Уровень износа наружных инженерных систем 
составляет:

теплоснабжения 43,7 %;
горячего водоснабжения 43,7 %;
холодного водоснабжения 40,8 %;
водоотведения 89,5 %; 
электроснабжения 23 %.
В г.п. Янино-1 полностью отсутствует горячее 

водоснабжение в 12 многоквартирных жилых 
домах.

Обеспечение центральным водоснабжени-
ем индивидуальных жилых домов населенных 
пунктов составляет:

г.п. Янино-1- 93 % из 300 жилых домов обе-
спечено 279;
дер. Янино-2 - 70 % из 303 жилых домов 
обеспечено 212;
дер. Суоранда - 91 % из 124 жилых домов 

обеспечено 116;
дер. Новосергиевка - 41 % из 63 жилых до-
мов 26;
город Кудрово - 0 % из 37 жилых домов 0;
п.ст. Мяглово - 0 % из 9 жилых домов 0. 
Газификация природным газом индивиду-

альных жилых домов населенных пунктов со-
ставляет:

дер. Заневка – 99%;
дер. Суоранда - 99 % ;
дер. Хирвости - 90 % из 77 жилых домов 
газифицировано 56;
гп. Янино-1 - 62 % из 300 жилых домов га-
зифицировано 186;

дер. Янино-2 - 90 % из 303 жилых домов 
газифицировано 130;
дер. Новосергиевка - 0 % из 34 жилых домов 
газифицировано 0;
город Кудрово - 0 % из 17 индивидуальных 
жилых домов газифицировано 0;
п.ст Мяглово - 0 % из 9 жилых домов гази-
фицировано 0. 
Обеспеченность населенных пунктов улич-

ным освещением составляет 93 %.

3. Приоритеты и цели политики в сфере развития ЖКХ, описание основных целей и задач 
муниципальной программы, прогноз развития и планируемые показатели по итогам 

реализации муниципальной программы

Основными целями и приоритетами  Программы 
являются:

1. Обеспечение бесперебойного и надежного 
теплоснабжения многоквартирных жилых домов, 
модернизация и развитие объектов теплоснабже-
ния и тепловых сетей, для чего:

Выполнить реконструкцию системы теплоснаб-
жения (отопления и горячего водоснабжения) на 
территории г.п. Янино-1; 

Провести реконструкцию котельной № 40 с 
увеличением мощности и переводом на газовое 
топливо по адресу: Ленинградская обл., Всеволож-
ский  район, г.п. Янино-1» 

2.Обеспечение надежного и бесперебойного 
электроснабжения расположенных на территории 
МО объектов и уличного освещения для чего: 

Проводить ежегодное обслуживание электро-
установок находящихся на балансе администрации 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского района Ленин-
градской области (далее – МО).

3.Развитие инженерной инфраструктуры си-
стем газоснабжения населенных пунктов для чего 
построить и ввести в строй газопроводы:

Подводящий газопровод для газоснабжения 
жилой застройки дер. Новосергиевка Всеволож-
ского района;

Распределительный газопровод по дер. Ново-
сергиевка Всеволожского района; 

Осуществить строительство газораспредели-
тельной сети гп. Янино-1,  п. ст. Мяглово, деревни 
Новосергиевка. 

Мероприятия по строительству газопроводов 
включаются в программу по мере прохождения 
государственной экспертизы.

4. Энергосбережение и повышение энерге-
тической эффективности, для чего необходимо 
завершить работу по установке приборов учета 
коммунальных услуг. В ходе ремонта сетей электро-
снабжения применять электроприборы не ниже 1 
класса энергоэффективности. 

 

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2020 № 280
д. Заневка

Об утверждении муниципальной программы 
«Обеспечение устойчивого функционирования 
и развития коммунальной и инженерной ин-
фраструктуры и повышение энергоэффектив-
ности на территории МО «Заневское городское 
поселение на 2020-2022 годы»

В соответствии с Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской 
Федерации», уставом муниципального образова-
ния «Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской об-
ласти, решением совета депутатов муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области № 12 от 22.03.2019, постановлением 
администрации муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области от 
09.02.2018 № 72 «Об утверждении Порядка разра-
ботки, реализации и оценки эффективности муни-
ципальных программ муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области», 
администрация муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить муниципальную программу 
«Обеспечение устойчивого функционирования 
и развития коммунальной и инженерной инфра-
структуры и повышение энергоэффективности 
на территории муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области на 2020-2022 годы».

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации МО «Заневское городское посе-
ление» от 27.01.2020 № 19 «Об утверждении муни-
ципальной программы «Обеспечение устойчивого  
функционирования  и развития коммунальной  и 
инженерной инфраструктуры и повышение энер-
гоэффективности на территории МО «Заневское 
городское  поселение на 2020-2022 годы».

3. Настоящее постановление подлежит офици-
альному опубликованию в газете «Заневский вест-
ник» и размещению на официальном сайте муни-
ципального образования http://www.zanevkaorg.ru/.

4. Настоящее постановление вступает в силу 
после его опубликования в газете «Заневский 
вестник».

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

Главы  администрации А.В. Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
от  10.06.2020  № 280

 
Муниципальная программа 

«Обеспечение устойчивого функционирования и развития коммунальной и инженерной 
инфраструктуры и повышение энергоэффективности  на территории муниципального 

образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области на 2020 - 2022 годы» 

  
1. ПАСПОРТ

муниципальной программы
«Обеспечение устойчивого функционирования и развития коммунальной и инженерной 

инфраструктуры и повышение энергоэффективности на территории МО «Заневское 
городское поселение» на 2020-2022 годы»

Полное наименование  
муниципальной программы

Муниципальная  программа «Обеспечение устойчивого 
функционирования и развития коммунальной и инженерной 
инфраструктуры и повышение энергоэффективности  на территории 
муниципального образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области на 
2020-2022 годы»  (далее - Программа)

Ответственный исполнитель 
муниципальной программы

Сектор ЖКХ и благоустройства

Соисполнители 
муниципальной программы Сектор архитектуры, градостроительства и землеустройства

Участники муниципальной 
программы

Исполнители работ   по выполнению мероприятий отобранные 
в результате  проведения конкурсных  процедур, специалисты  
администрации МО «Заневское городское поселение»

Подпрограммы 
муниципальной программы

Разработка подпрограмм не требуется

Цели муниципальной 
программы

Развитие и обеспечение устойчивого функционирования системы 
водоснабжения и водоотведения;
Модернизация и развитие объектов теплоснабжения и 
электроснабжения, энергосбережение     и     повышение 
энергетической эффективности;
Предупреждение ситуаций, связанных с
нарушением  функционирования объектов
жилищно-коммунального хозяйства;  
Развитие инженерной инфраструктуры системы газоснабжения



6. Основные меры правового регулирования в сфере развития ЖКХ, направленные на 
достижение  цели и  ожидаемых результатов муниципальной программы  с указанием  

основных положений и сроков  принятия необходимых  нормативных актов

В рамках реализации мероприятий программы 
«Обеспечение устойчивого функционирования 
и развития коммунальной и инженерной инфра-
структуры и повышение энергоэффективности на 
территории МО   «Заневское городское поселе-
ние» на 2020-2022 годы» принятия дополнительных 
нормативно правовых актов не требуется.

Муниципальная программа разработана 
в соответствии с Федеральными законами от 
06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», от 27.07.2010 N 190-ФЗ "О 
теплоснабжении", от 07.12.2011 N 416-ФЗ "О водо-
снабжении и водоотведении".

7. Сроки и этапы реализации

Реализация Программы рассчитана на 2020-
2022 годы. Этапы и мероприятия Программы 
обозначены в  приложении.

1-й этап 2020 год, 2-й этап 2021 год, 3-й этап 
2022 год.

Приложение

8. Перечень основных мероприятий к муниципальной программе «Обеспечение 
устойчивого функционирования и развития коммунальной и инженерной инфраструктуры 

и повышение энергоэффективности  на территории МО «Заневское городское 
поселение» на 2020 - 2022 годы»

 МЕРОПРИЯТИЯ

№ 
п/п

Наименование 
мероприятия Год, 

(квартал)

 Объем финансирования, тыс. руб. 

 Всего 
 в т.ч. 
Федеральный 
бюджет 

 в т.ч. 
Региональный 
бюджет 

 в т.ч.        
Местный 
бюджет 

1 2 3 4 5 6 7

1. Газификация дер. Новосергиевка

1,1

Строительство подводящего 
газопровода для обеспечения 
природным газом жилой 
застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО. 2020  600,00  4 928,54   

                 
600,00   

1,2

Строительство подводящего 
газопровода для обеспечения 
природным газом жилой 
застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО. 2021

                          
400,00    3 449,46   

                 
400,00   

1,3

Строительный контроль за 
строительством подводящего 
газопровода для обеспечения 
природным газом жилой 
застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО. 2021

                          
700,00     

                 
700,00   

1,4

Строительство 
распределительного 
газопровода для обеспечения 
природным газом жилой 
застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО. 2020

                        
1 000,00     1 000,00   

1,5

Строительство 
распределительного 
газопровода для обеспечения 
природным газом жилой 
застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО. 2021

                          
600,00   

                 
600,00   

1,6

Строительный контроль 
за  строительством 
(реконстркуцией) 
газопроводов на территории 
МО 2021

                          
600,00     

                 
600,00   

1,7

Строительный контроль 
за строительством 
распределительного 
газопровода для обеспечения 
природным газом жилой 
застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО. 2020 330,00   

                 
330,00   

1,8
техническое обслуживание 
газопроводов 2020

                            
70,00     

                   
70,00   

1,9

Осуществление 
технологического 
присоединения,  врезка в 
существующий газопровод 2021

 сумма 
будет 
определена    

итого по мероприятиям

  

 ВСЕГО 2020 
год местный 
бюджет    2 000,00   

    

 ВСЕГО 
2020 год 
региональный 
бюджет    4 928,54   

    

 ВСЕГО 2021 
год местный 
бюджет    2 300,00   

    

 ВСЕГО 
2021 год 
региональный 
бюджет    3 449,46   

2. Газификация п. ст. Мяглово

2.1

Разработка ППТ и ПМ 
линейного объекта 
"Подводящий газопровод к 
п.ст. Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской 
области"  Разработка ПСД 
на строительство данного 
объекта 2021

                        
2 190,00        2 190,00   

2,2

Государственная экспертиза 
проектной документации на 
строительство  "Подводящий 
газопровод к п.ст. Мяглово 
Всеволожского района 
Ленинградской области"

2021
                          
460,00     

                 
460,00   

2,3

Государственная экспертиза 
сметной документации на 
строительство "Подводящий 
газопровод к п.ст. Мяглово 
Всеволожского района 
Ленинградской области" 2021

                            
23,60     

                   
23,60   

4. Прогноз конечных результатов муниципальной программы, характеризующие целевое 
состояние изменения состояния  уровня качества жизни населения, социальной сферы, 

экономики общественной безопасности, степени реализации других общественно 
значимых интересов и потребностей в  сфере ЖКХ

Ожидаемыми результатами реализации Про-
граммы являются:

Обеспечение устойчивого функционирова-
ния системы водоснабжения и водоотведения 
за счет замены ветхих участков трубопроводов, 
планомерное снижение числа жителей не обе-
спеченных центральным водоснабжением;

Обеспечение бесперебойного и надежно-
го теплоснабжения и горячего водоснабжения 
многоквартирных жилых домов за счет модер-
низации и развития объектов теплоснабжения 
и тепловых сетей;

Обеспечение надежного и бесперебойного 
электроснабжения, расположенных на террито-
рии МО объектов и уличного освещения за счет 
замены проводов на СИП, применения энерго-

эффективных имеющих больший срок служба 
электроприборов;

Дальнейшее развитие системы газоснабже-
ния населенных пунктов с целью планомерного 
снижения числа домов не обеспеченных при-
родным газом;

Повышение энергетической эффективности 
внутридомовых инженерных систем теплоснабже-
ния  многоквартирных домов, сокращение потерь 
энергоресурсов в инженерных сетях;

Обеспечение жителей коммунальными ус-
лугами надлежащего качества в соответствии с 
Правилами предоставления коммунальных услуг 
гражданам, утвержденными постановлением 
Правительства РФ от 06.05.2011  № 354.

5. Перечень и характеристики основных мероприятия муниципальной программы 
с указанием сроков их реализации и ожидаемых результатов, а также сведения о 

взаимосвязи мероприятий и результатов их выполнения с целевыми индикаторами и 
показателями  муниципальной программы

Основные мероприятия муниципальной программы Сроки 
реализации 
мероприятий 
муниципальной 
программы

Ожидаемые результаты

Строительство подводящего газопровода для обеспечения 
природным газом жилой застройки д. Новосергеевка, Всево-
ложского района, ЛО

2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительство подводящего газопровода для обеспечения 
природным газом жилой застройки д. Новосергеевка, Всево-
ложского района, ЛО

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительный контроль за строительством подводящего газо-
провода для обеспечения природным газом жилой застройки 
д. Новосергеевка, Всеволожского района, ЛО

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительство распределительного газопровода для обеспе-
чения природным газом жилой застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО.

2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительство распределительного газопровода для обеспе-
чения природным газом жилой застройки д. Новосергеевка, 
Всеволожского района, ЛО.

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительный контроль за  строительством (реконстркуцией) 
газопроводов на территории МО

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительный контроль за строительством распределительного 
газопровода для обеспечения природным газом жилой застрой-
ки д. Новосергеевка, Всеволожского района, ЛО. 

2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Техническое обслуживание газопроводов 2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Осуществление технологического присоединения,  врезка в 
существующий газопровод

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Разработка ППТ и ПМ линейного объекта «Подводящий газо-
провод к п.ст. Мяглово Всеволожского района Ленинградской 
области»  Разработка ПСД на строительство данного объекта

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Государственная экспертиза проектной документации на строи-
тельство  «Подводящий газопровод к п.ст. Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской области»

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Государственная экспертиза сметной документации на строи-
тельство «Подводящий газопровод к п.ст. Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской области»

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Разработка ППТ и ПМ линейного объекта  «Распределительный 
газопровод по п.ст. Мяглово Всеволожского района Ленин-
градской области» Разработка ПСД на строительство данного 
объекта

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Государственная экспертиза проектной документации на стро-
ительство  «Распределительный газопровод по п.ст. Мяглово 
Всеволожского района Ленинградской области»

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Государственная экспертиза сметной документации на стро-
ительство «Распределительный газопровод по п.ст. Мяглово 
Всеволожского района Ленинградской области»

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительство объекта «Подводящий газопровод к п.ст. Мяглово 
Всеволожского района Ленинградской области»

2022 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительный контроль за строительством подводящего га-
зопровода для газоснабжения к п.ст. Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской области

2022 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительство объекта «Распределительный газопровод к п.ст. 
Мяглово Всеволожского района Ленинградской области»

2022 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительный контроль за строительством распределительного 
газопровода для газоснабжения к п.ст. Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской области

2022 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительство распределительного  Газопровода гп. Янино1 2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительство распределительного  Газопровода гп. Янино1 2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительный контроль за  строительством  распределительного 
газопровода  гп. Янино-1

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Снос выведенного из эксплуатации теплоисточника котельной 
№10 гп. Янино1Всеволожского района Ленинградской области

2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Строительный контороль за строительством объектов тепло-
снабжения

2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Подготовка объектов теплоснабжения к ОЗП 2020-2021 2020 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Подготовка объектов теплоснабжения к ОЗП 2021-2022 2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Подготовка объектов теплоснабжения к ОЗП 2021-2022 2022 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Обслуживание ДГУ находящихся на балансе администрации МО 2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

Обслуживание электроустановок находящихся на балансе 
администрации МО

2021 Исполнение мероприятия 
в установленный срок

При своевременном и в полном объеме ис-
полнении запланированных мероприятий по му-
ниципальной программе  приведет к снижению 
уровня износа объектов коммунальной инфра-
структуры на 15 %, снижению показателя ава-
рийности инженерных сетей: теплоснабжения, 

водоснабжения, водоотведения, снижению по-
терь энергоресурсов в инженерных сетях до 25 
%, увеличению доли населения обеспеченного 
питьевой  водой отвечающей требованиям без-
опасности до 95 %, увеличению доли населения 
обеспеченного  природным газом до 95 %
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всего 2022 
год  
местный  20 000,00   

6. Обеспечение устойчивого функционирования поселения обслуживание  объектов коммунальной  
и инженерной  инфраструктуры

№ 
п/п

Наименование 
мероприятия Год, 

(квартал)

 Объем финансирования, тыс. руб. 

 Всего 
 в т.ч. 
Федеральный 
бюджет 

 в т.ч. 
Региональный 
бюджет 

 в т.ч.        
Местный 
бюджет 

1 2 3 4 5 6 7

6,1

Обслуживание ДГУ 
находящихся на балансе 
администрации МО 2021

                            
95,00     

                   
95,00   

6,2

Обслуживание 
электроустановок 
находящихся на балансе 
администрации МО 2021

                        
1 970,00       1 970,00   

 Итого по мероприятиям 

 
   

 ВСЕГО 
2020год 
местный 
бюджет   

 
   

 ВСЕГО 
2021год 
местный 
бюджет   2 065,00   

 Всего по мероприятиям 

   

 ВСЕГО 
2020год 
местный 
бюджет  27 059,76   

  

 ВСЕГО 2021 
год местный 
бюджет -     17 861,66   

 
 

 
 

  

 всего 2022 
год  
Местный 
бюджет  24 890,00   

  
 ИТОГО на 3 
года             69 811,42   

9. Правила предоставления субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов 
Российской Федерации в рамках муниципальной программы

В рамках реализации программы «Обе-
спечение устойчивого функционирования и 
развития коммунальной и инженерной инфра-
структуры и повышение энергоэффективности  

на территории МО «Заневское городское посе-
ление» на 2020 - 2022 годы» финансирование  
из федерального бюджета  не предусмотрено.

10. Перечень и краткое описание подпрограмм

 В рамках реализации программы «Обе-
спечение устойчивого функционирования и 
развития коммунальной и инженерной инфра-
структуры и повышение энергоэффективно-

сти на территории МО «Заневское городское 
поселение» на 2020- 2021 годы» разработка 
подпрограмм не требуется.

11. Сведения, составляющие государственную тайну, и сведения конфиденциального 
характера

В рамках реализации программы «Обеспече-
ние устойчивого функционирования и развития 
коммунальной и инженерной инфраструктуры 
и повышение энергоэффективности  на терри-

тории МО «Заневское городское поселение» 
на 2020 - 2022 годы»  сведения, составляющие  
государственную тайну и сведения конфиден-
циального характера не  используются.

12. Перечень целевых показателей муниципальной программы с расшифровкой плановых 
значений по годам ее реализации, а так же сведения о взаимосвязи мероприятий 

муниципальной программы и результатов их выполнения с обобщенными показателями 
муниципальной программы

В результате выполнения программы предпола-
гается достичь следующих показателей: 

Разработать Схему газоснабжения дер. Но-
восергиевка

Приступить к разработке ПСД на строитель-
ство распределительных газопроводов по дер. 
Новосергиевка, гп. Янино-1, Суоранда, Хирвости, 
Янино-2;

Выполнить работы по реконструкции системы 
теплоснабжения дер. Янино-1;

Произвести капитальный ремонт сетей ГВС и 
теплоснабжения вдоль домов № 1-6 по ул. Новая  
гп. Янино-1 

Выполнить работы по ремонту и обслужива-
нию сетей электроснабжения, водоснабжения 
и водоотведения;

Приступить к разработке ПСД на строитель-
ство водопровода малоэтажной застройки  го-
рода Кудрово, ул. Новая;  

Произвести корректировку ПСД и выполнить 
работы по строительству подводящего газопро-
вода к дер. Новосергиевка;

Построить газопроводы для газоснабжения 
индивидуальной жилой застройки   в дер. Суо-
ранда, Хирвости и Янино-2; 

Приступить к реализации  проекта рекон-
струкции котельной № 40 и перевод котельной 
№ 10 в режим ЦТП;

Разработать ПСД на восстановление сети 
ГВС к жилым домам по ул. Военный городок в  
гп. Янино-1;

Провести реконструкцию ВНС в  гп.  Янино-1 
и Суоранда;

Провести   реконструкцию КНС-3 в  гп.Янино-1.  
Приступить к строительству газопровода в 

дер. Новосергиевка;
Разработать ПСД на газоснабжение пст. 

Мяглово;
Восстановить сети ГВС к жилым домам по ул. 

Военный городок в  гп. Янино-1;  
Разработать ПСД для водоснабжения пст. 

Мяглово.  
Провести капитальный ремонт участка те-

пловой сети отопления и ГВС вдоль ул. Новая в 
гп. Янино-1;

Реконструировать водопровод уличной сети 
в дер.  Янино-2;

Приступить к строительству водопровода в 
пст. Мяглово.

13.Обоснование состава и значений соответствующих целевых показателей 
муниципальной программы по этапам ее реализации и оценка влияния внешних факторов 

и условий на  их достижение

В рамках реализации программы «Обеспече-
ние устойчивого функционирования и развития 
коммунальной и инженерной инфраструктуры и 
повышение энергоэффективности  на территории 
МО «Заневское городское поселение» на 2020 - 
2022 годы» оценка влияния внешних факторов, 
влияющих на достижение  целевых показателей 
не требуется, в связи с их незначительностью в 
рамках производственного процесса, процесса 
строительства либо реконструкции.

Выполнение мероприятий программы позволит:
Обеспечить устойчивое и надежное функцио-

нирования системы водоснабжения и водоотведе-
ния за счет замены ветхих участков трубопроводов 
в дер. Суоранда, Хирвости, Янино-2,   планомер-
ное снижение числа жителей, не обеспеченных 
центральным водоснабжением за счет расши-
рения сетей централизованного водоснабжения;

Обеспечить надежное теплоснабжение и го-
рячее водоснабжение многоквартирных жилых 
домов в населенных пунктах за счет замены ветхих 
участков тепловых сетей и сетей ГВС и подклю-
чение жилых домов к новым сетям в гп. Янино-1, 
решить проблему подключения не обеспеченных 
горячим водоснабжением многоквартирных домов 
по ул. Военный городок в гп. Янино-1 к сетям ГВС;

Обеспечить надежное электроснабжение 
расположенных на территории МО объектов и 
уличного освещения за счет замены проводов на 
СИБ, применения энергоэффективных имеющих 
больший срок служба электроприборов;

Обеспечить развитие системы газоснабжения 
населенных пунктов дер. Суоранда, дер. Новосер-
гиевка, Хирвости, Янино-2 с целью планомерного 
снижения числа индивидуальных жилых  домов, не 
обеспеченных природным газом;

2,4

Разработка ППТ и ПМ 
линейного объекта  
"Распределительный 
газопровод по п.ст. 
Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской 
области" Разработка ПСД 
на строительство данного 
объекта 2021

                        
2 090,00       2 090,00   

2,5

Государственная экспертиза 
проектной документации 
на строительство  
"Распределительный 
газопровод по п.ст. Мяглово 
Всеволожского района 
Ленинградской области" 2021

                          
460,00                       -     

                 
460,00   

2,6

Государственная экспертиза 
сметной документации 
на строительство 
"Распределительный 
газопровод по п.ст. Мяглово 
Всеволожского района 
Ленинградской области" 2021

                            
23,60     

                   
23,60   

2,7

Строительство объекта 
"Подводящий газопровод к 
п.ст. Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской 
области" 2022

                        
2 890,00       2 890,00   

2,8

Строительный контроль 
за строительством 
подводящего газопровода 
для газоснабжения к п.ст. 
Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской 
области" 2022

                          
100,00     

                 
100,00   

2,9

Строительство объекта 
"Распределительный 
газопровод к п.ст. Мяглово 
Всеволожского района 
Ленинградской области" 2022

                        
1 800,00      1 800,00   

2,10

Строительный контроль 
за строительством 
распределительного 
газопровода для 
газоснабжения к п.ст. 
Мяглово Всеволожского 
района Ленинградской 
области" 2022

                          
100,00     

                 
100,00   

    

 ВСЕГО 2020 
год местный 
бюджет   

    

 ВСЕГО 2021 
местный 
бюджет  5 247,20   

    
 ВСЕГО 2022 
год местный   4 890,00   

3.  Газификация Янино-1

3,1

Строительство 
распределительного  
Газопровода гп. Янино1 2020

                          
600,00     

                 
600,00   

3,2

Строительство 
распределительного  
Газопровода гп. Янино1 2021

                          
600,00     

                 
600,00   

3,3

Строительный контроль 
за  строительством  
распределительного 
газопровода  гп. Янино-1 2021

                          
700,00     

                 
700,00   

 

  

 ВСЕГО 2020 
год местный 
бюджет  

                
600,00   

  

 ВСЕГО 2021 
год местный 
бюджет   1 300,00   

4.  Мероприятия по сносу  выведенного  из эксплуатации теплоисточника гп. Янино-1 МО 
«Заневское городское поселение»

№ 
п/п

Наименование 
мероприятия Год, 

(квартал)

 Объем финансирования, тыс. руб. 

 Всего 
 в т.ч. 
Федеральный 
бюджет 

 в т.ч. 
Региональный 
бюджет 

 в т.ч.        
Местный 
бюджет 

1 2 3 4 5 6 7

4,1

Снос выведенного из 
эксплуатации теплоисточника 
котельной №10 гп. 
Янино1Всеволожского 
района Ленинградской 
области 2020

                      
15 434,76     15 434,76   

4,2

строительный контороль за 
строительством объектов 
теплоснабжения 2020

                            
96,46     96,46

  Итого по мероприятиям 

    

 ВСЕГО 2020 
год местный 
бюджет  15 531,22   

    

 ВСЕГО 2021 
год местный 
бюджет   

 5. Подготовка объектов теплоснабжения к ОЗП  

5,1

Подготовка объектов 
теплоснабжения к ОЗП 2020-
2021 2020

                        
4 000,00     4 000,00   

5,2

Подготовка объектов 
теплоснабжения к ОЗП 2021-
2022 2021

                        
3 500,00     3 500,00   

5,3

Подготовка объектов 
теплоснабжения к ОЗП 2021-
2022 2022

                      
20 000,00     20 000,00   

 Итого по мероприятиям 

   

 ВСЕГО 
2020год 
местный 
бюджет   4 000,00   

    

Всего 2021 
год местный 
бюджет  3 500,00   
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5) Представитель отдела государственного 
пожарного надзора Всеволожского района Ле-
нинградской области (по согласованию);

6) Представитель государственного строи-
тельного надзора Ленинградской области (по 
согласованию); 

7) Представитель проектной организации (по 
согласованию).

1.2. Персональный состав приемочной ко-
миссии утверждается постановлением адми-
нистрации.

2. Порядок работы приемочной комиссии

2.1. Приемке объекта должны предшество-
вать предварительные испытания, проводимые 
подрядчиком при участии представителей муни-
ципального заказчика. Приемка объекта может 
осуществляться только при положительном ре-
зультате предварительных испытаний. Результа-
ты испытаний оформляются соответствующим 
документом, подписанным сторонами.

2.2. Администрация в течение 5 календарных 
дней после получения заявки подрядчика назна-
чает приемочную комиссию или дает мотиви-
рованный отказ о ее назначении в письменной 
форме. Продолжительность работы приемочной 
комиссии не должна превышать десяти календар-
ных дней для приемки объекта.

2.3. Приемочная комиссия производит осмотр 
объекта, изучает представленные документы, 
оценивает их полноту, определяет соответствие 
объекта проекту и требованиям нормативных до-
кументов и составляет акт приемки законченного 
строительством объекта приемочной комиссией 
по утвержденной постановлением администра-
ции форме.

2.4. Комиссия вправе приглашать исполни-
телей по отдельным видам работ и поставщиков 
материалов для решения возникших вопросов, 

касающихся соответствия выполненных ими ра-
бот и поставленных материалов, независимо от 
их приемки подрядчиком.

2.5. Акт приемки законченного строитель-
ством объекта приемочной комиссией должен 
быть подписан всеми членами приемочной ко-
миссии и ее председателем. Члены приемочной 
комиссии, имеющие обоснованные возражения 
против приемки в эксплуатацию объекта, акт не 
подписывают и представляют свои возражения в 
письменном виде председателю комиссии. Воз-
ражения должны быть рассмотрены до утвержде-
ния акта приемки законченного строительством 
объекта приемочной комиссией главой админи-
страции, с участием органов, представителями 
которых они внесены.

2.6. Акт приемки законченного строитель-
ством объекта приемочной комиссией состав-
ляется в 5 экземплярах, два из которых пред-
ставляются в администрацию, два - передаются 
подрядчику, один - для организации, осущест-
вляющей строительный контроль.

2.7. Акт приемки законченного строитель-
ством объекта приемочной комиссией утверж-
дается постановлением администрации.

2.8. Акт приемки законченного строитель-
ством объекта приемочной комиссией под-
лежит утверждению не позднее 7 календар-
ных дней после его подписания приемочной 
комиссией.

2.9. Полномочия приемочной комиссии пре-
кращаются с момента утверждения акта приемки 
законченного строительством объекта приемоч-
ной комиссией.

2.10. Исполнительная и техническая докумен-
тация по объекту, представленная на рассмотре-
ние приемочной комиссии, после утверждения 
акта приемки законченного строительством 
объекта приемочной комиссией передается в 
администрацию.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации 

МО «Заневское городское поселение» 
от 10.06.2020 №  281

Акт 
приемки законченного строительством объекта 

приемочной комиссией 
По адресу 
 
Приемочная комиссия,  
назначенная  

наименование органа, назначившего комиссию
  

"  "        20  г. №          

в составе:

Председатель комиссии - представитель органа, назначающего комиссию

должность Ф.И.О.

Члены комиссии - представители:
муниципального заказчика 

должность Ф.И.О.

подрядчика
должность Ф.И.О.

строительного контроля
должность Ф.И.О.

проектировщика
должность Ф.И.О.

других привлеченных организаций и специалистов
должность Ф.И.О.

наименование организации должность Ф.И.О.

Руководствуясь действующими строительными нормами, установила:

1. Подрядчиком  
наименование организации

предъявлен к приемке в эксплуатацию  
наименование объекта и вид строительства

по адресу:  

2. Строительство осуществлено на основании муниципального контракта  
 

наименование органа, выдавшего разрешение
"  "   N 

и в соответствии с разрешением на строительство
"  "   N 

3. Строительство осуществлено подрядчиком  
 наименование организации
выполнившим 

виды выполнявшихся работ
 
 
 
 

4. Проектно-сметная документация  
на строительство разработана проектировщиком       
 наименование организации

5. Строительство осуществлялось по проекту  
6. Проектно-сметная  

документация утверждена 
 наименование органа, утвердившего документацию на объект

7. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:

Начало работ  окончание работ

 месяц, год месяц, год

Добиться повышения энергетической эффек-
тивности внутридомовых инженерных систем те-
плоснабжения многоквартирных домов, сокраще-

ние потерь энергоресурсов в инженерных сетях;
Добиться повышения качества предоставляе-

мых жителям коммунальных услуг. 

14. Информация по ресурсному обеспечению за счет средств областного бюджета 
Ленинградской области и прочих источников в разрезе программ, а также по годам 

реализации муниципальной программы

В рамках реализации программы «Обеспече-
ние устойчивого функционирования и развития 
коммунальной и инженерной инфраструктуры 
и повышение энергоэффективности  на терри-
тории МО «Заневское городское поселение» на 

2020 - 2022 годы» предусмотреть финансирова-
ние из областного бюджета Ленинградской об-
ласти, на газификацию гп. Янино1, деревни Ново-
сергиевка, п. ст. Мяглово Всеволожского района 
Ленинградской области.

15. Описания мер регулирования и управления рисками 
с целью минимизации

В рамках реализации программы «Обеспече-
ние устойчивого функционирования и развития 
коммунальной и инженерной инфраструктуры и 
повышение энергоэффективности  на территории 
МО «Заневское городское поселение» на 2020 
- 2021 годы» можно предположить наличие основ-
ных рисков, связанных с наличием объективных и 
субъективных факторов:

изменение федерального и регионального за-
конодательства и изменение федерального законо-
дательства в части перераспределения полномочий 
между субъектами и муниципальными образова-
ниями в сфере безопасности; 

возможность недостаточного или несвоевре-
менного финансирования расходов на реали-
зацию программных мероприятий из местного 
бюджета;

В процессе реализации программы возможны 
отклонения в достижении результатов из-за несоот-
ветствия влияния отдельных мероприятий програм-
мы на ситуацию, их ожидаемой эффективности, 
а также недостаточной координации деятельности 
исполнителей программы на различных стадиях 
её реализации.

В целях управления указанными рисками в про-
цессе реализации программы предусматривается:

создание эффективной системы управления 
на основе чёткого распределения функций и от-
ветственности исполнителей программы;

проведение мониторинга выполнения програм-
мы, анализа и, при необходимости, корректировки 
индикаторов и мероприятий программы;

перераспределение объёмов финансирования 
в зависимости от достижения поставленных целей.

16. Методика оценки эффективности муниципальной программы

Оценка эффективности реализации муници-
пальной программы производится администра-
цией МО «Заневское городское поселение», в 
соответствии  постановлением администрации му-
ниципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области от 09.02.2018 № 72 «Об 
утверждении Порядка разработки, реализации и 
оценки эффективности муниципальных программ 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области».

Эффективность реализации Программы в 
целом оценивается по результатам достижения 
установленных значений каждого из основных по-
казателей по годам по отношению к предыдущему 

году и нарастающим итогом к базовому году. 
Единица измерения может быть выражена 

в процентах, рублях, километрах и ином изме-
рении.

Значение индекса определяется путем со-
отношение показателя на начало реализации 
программы к показателю на отчетный период.

Уровень эффективности определяется из 
следующих показателей индекса:

 -значение индекса от 0 до 60 % - низкий уро-
вень;
 -значение индекса от 61 % до 90 % - средний 
уровень;
 -значение индекса от 91%  - высокий уровень.

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2020 № 281
д. Заневка

О создании комиссии по приемке в эксплуа-
тацию открытого плоскостного физкультурно-
спортивного комплекса в гп. Янино-1 Всеволож-
ского района Ленинградской области

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

ПОСТАНОВЛЯЕТ

1. Утвердить Положение о комиссии по приемке 
в эксплуатацию открытого плоскостного физкуль-
турно-спортивного комплекса в гп. Янино-1 Всево-
ложского района Ленинградской области (далее 
– объект) согласно приложению № 1.

2. Утвердить форму акта приемки законченного 
строительством объекта приемочной комиссией 
согласно приложению № 2.

3. Настоящее постановление вступает в силу 
после его подписания.

4. Настоящее постановление опубликовать в га-
зете «Заневский вестник» и разместить на офици-
альном сайте муниципального образования http://
www.zanevkaorg.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы ад-
министрации Гречиц В.В.

Глава администрации А.В. Гердий

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
от 10.06.2020 №  281

Положение
о комиссии по приемке в эксплуатацию открытого плоскостного физкультурно-спортивного 

комплекса в гп. Янино-1 Всеволожского района Ленинградской области

1. Назначение и состав комиссии

 1.1. Комиссия по приемке в эксплуатацию от-
крытого плоскостного физкультурно-спортивного 
комплекса в гп. Янино-1 Всеволожского района 
Ленинградской области (далее – приемочная 
комиссия) назначается постановлением адми-
нистрации муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
(далее – администрация, муниципальный заказ-
чик) в составе:

Председатель комиссии - заместитель главы 
администрации.

Члены комиссии:
1) Представители муниципального заказчика:
Начальник сектора ЖКХ и благоустройства;
Начальник сектора архитектуры, градостро-

ительства и землеустройства;

Главный специалист сектора архитектуры, 
градостроительства и землеустройства;

Начальник сектора по развитию культуры, 
спорта и молодежной политики;

Начальник сектора управления муниципаль-
ным имуществом, учета и распределения муни-
ципального жилищного фонда;

Директор МКУ «ЦОУ»;
Инженер по проектно-сметной работе про-

изводственно-технического отдела МКУ «ЦОУ» 
(по согласованию);

Директор МБУ «Янинский КСДЦ»;
2) Представители подрядчика (по согласова-

нию);
3) Представитель организации, осуществля-

ющей строительный контроль (по согласованию);
4) Представитель Роспотребнадзора Всево-

ложского района Ленинградской области (по 
согласованию);
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специалиста сектора архитектуры, градостро-
ительства и землеустройства администрации 
Лосева С.Н.

2. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в газете «Заневский вестник» и 
размещению на официальном сайте муници-
пального образования http://www.zanevkaorg.ru.

3. Настоящее постановление вступает в 
силу после его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А.В. Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2020 № 287
д. Заневка

О прекращении ограничений (обременений) 
права на земельный участок с кадастровым 
номером 47:07:1003001:541

В соответствии с частью 2 статьи 11.2 Земель-
ного кодекса  Российской Федерации, Федераль-
ными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», от 13.07.2015 № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недви-
жимости», решением совета депутатов МО «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
от 24.05.2018 №24 «Об утверждении Положения 
о порядке управления и распоряжения муни-
ципальным имуществом МО «Заневское город-
ское поселение», в связи с тем, что в результа-
те раздела земельного участка с кадастровым 
номером 47:07:1003001:493 был образован 
земельный участок  с кадастровым номером 
47:07:1003001:541 (номер государственной 
регистрации права № 47:07:1003001:541-
47/012/2018-4 от 19.07.2018), администрация 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Прекратить ограничения (обременения) 
права  на земельный участок с кадастровым 
номером 47:07:1003001:541, площадью 51+/- 

2 кв.м., категория земель: земли населенных 
пунктов, разрешенное использование: комму-
нальное обслуживание, адрес: Ленинградская 
область, Всеволожский муниципальный район, 
Заневское городское поселение, д. Суоранда, 
ул. Центральная, з/у № 2Б/1, установленные в 
соответствии с постановлением администра-
ции МО «Заневское городское поселение» от 
23.07.2015 № 352 «О предоставлении ООО «Аль-
тернатива» земельного участка в собственность, 
для эксплуатации здания магазина, в дер. Суо-
ранда, Заневское сельского поселения, Всево-
ложского муниципального района, Ленинград-
ской области».

2. Начальнику сектора управления муници-
пальным имуществом, учета и распределения 
муниципального жилищного фонда администра-
ции Сердцелюбовой Т.В. прекратить ограничения 
(обременения) права в Едином государственном 
реестре недвижимости на земельный участок, 
указанный в пункте 1 настоящего постановления.

3. Настоящее постановление подлежит офи-
циальному опубликованию в газете «Заневский 
вестник» и размещению на официальном сай-
те муниципального образования http://www.
zanevkaorg.ru.

4. Настоящее постановление вступает в силу 
после его подписания.

5. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А.В.Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.06.2020 № 291
д. Заневка

О внесении изменений в постановление 
администрации МО «Заневское городское 
поселение» от 28.01.2020 № 27 «Об утверж-
дении муниципальной программы «Развитие 
молодёжной политики на территории муници-
пального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» на 2020-
2022 годы» 

В соответствии с Федеральными зако-
нами от 28.06.1995г № 98-ФЗ «О государ-
ственной поддержке молодежных и детских 
общественных объединений», от 24.06.1999г 
№ 120-ФЗ «Об основах системы профи-
лактики безнадзорности и правонаруше-
ний несовершеннолетних», от 06.10.2003г  
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Феде-
рации», Распоряжением Правительства Рос-
сийской Федерации от 29.11.2014г №2403-р 
«Об утверждении Основ государственной мо-
лодежной политики в Российской Федерации 
до 2025 года», законом Ленинградской области 
от 13.12.2011г № 105-оз «О государственной 
молодежной политике в Ленинградской обла-
сти», постановлением администрации муници-
пального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области от 09.02.2018г 
№ 72 «Об утверждении Порядка разработки, 
реализации и оценки эффективности муници-
пальных программ муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области, уставом муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области, администрация муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В муниципальную программу «Развитие 
молодёжной политики на территории муници-
пального образования «Заневское городское 

поселение»  Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области на 2020-2022 
годы» утвержденную постановлением адми-
нистрации МО «Заневское городское посе-
ление» от 12.03.2020 № 111 «Об утверждении  
муниципальной программы «Развитие молодёж-
ной политики на территории муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области» на 2020-2022 годы», внести 
следующие изменения: 

1.1. В паспорте муниципальной программы 
«Развитие молодёжной политики на террито-
рии муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области на 
2020-2022 годы»: 

в строке «Финансовое обеспечение муни-
ципального задания МБУ

«Янинский КСДЦ» (в тыс. рублей)» слова: 
«Финансовое обеспечение муниципального 
задания МБУ «Янинский КСДЦ» (в тыс. рублей) 
2020 – 2 065,6 2021 – 2 175,5 2022 – 2 175,5» 
заменить на слова: «Финансовое обеспечение 
муниципального задания МБУ «Янинский КСДЦ» 
(в тыс. рублей) 2020 – 2 031,8 2021 – 1 573,1 
2022 – 1 573,1»;

в строке «Финансовое обеспечение муни-
ципального задания МКУ «ЦОУ» софинансиро-
вание проекта «Губернаторский молодежный 
трудовой отряд» (в тыс. рублей)» слова «Финан-
совое обеспечение муниципального задания 
МКУ «ЦОУ» софинансирование проекта «Гу-
бернаторский молодежный трудовой отряд» (в 
тыс. рублей) 2020 – 568,6» заменить на слова: 
«Финансовое обеспечение муниципального за-
дания МКУ «ЦОУ» софинансирование проекта 
«Губернаторский молодежный трудовой отряд» 
(в тыс. рублей) 2020 – 568,6  2021 – 568,6 2022 
– 568,6»;

дополнить строкой: «Финансовое обеспече-
ние софинансирования проекта «Губернатор-
ский молодежный трудовой отряд» из бюджета 
администрации МО «Заневское городское по-
селение» 2020 – 33,8 2021 – 33,8 2022 – 33,8».

1.2. В пункте 4 «Перечень и характеристики 
основных мероприятий муниципальной програм-
мы и целевых программ с указанием сроков их 

8. Приемочной комиссии представлена документация, перечисленная в приложении к настоя-
щему акту.

9. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет следующие основные характери-
стики (площади, протяженности, мощности и др. характеристики по проекту и фактические, с 
указанием единицы измерения)
 

10. Технические и архитектурно-строительные решения по объекту 
характеризуются следующими данными
 

11. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве согласно 
актам о его приемке после индивидуального испытания. Перечень указанных актов приведен в 
приложении к настоящему акту. 

12. Мероприятия по охране труда, обеспечению пожаробезопасности, охране окружающей 
среды, предусмотренные проектом, выполнены. 

13. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, канализации, 
теплоснабжения, энергоснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и 
приняты эксплуатационными организациями. Перечень справок эксплуатирующих организаций 
приведен в приложении к настоящему акту. 

14. Недоделки и дефекты, выявленные при предварительных испытаниях, устранены.

15. Сметная стоимость по утвержденной проектно-сметной документации:

всего тыс.руб.

в том числе строительно-монтажных работ   тыс.руб.

оборудования, инструмента, инвентаря тыс.руб.

16. Сметная стоимость основных фондов, принимаемых 
в эксплуатацию тыс.руб.

в том числе: стоимость строительно-монтажных работ
 

тыс.руб.

стоимость оборудования, инструментов и инвентаря
 

тыс.руб.

17. Дополнительные условия 
  

Решение приемочной комиссии:

Предъявленный к приемке
Наименование и адрес объекта

принять в эксплуатацию

Подписи председателя и членов комиссии, представителей организаций, привлеченных к работе 
комиссии

Расписка в получении акта

Организация
Наименование организации

Ф.И.О., занимаемая должность представителя организации
 

“  ”       20   г.

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2020 № 282
д. Заневка

О назначении ответственного должностного 
лица администрации МО «Заневское город-
ское поселение» за организацию взаимо-
действия органа муниципального земель-
ного контроля с федеральными органами 
исполнительной власти, осуществляющими 
государственный земельный надзор
В соответствии со статьей 72 Земельного 

кодекса Российской Федерации, Федераль-
ными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного са-
моуправления в Российской Федерации», от 
26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридиче-
ских лиц и индивидуальных предпринимателей 
при осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля», Поста-
новлением Правительства Российской Феде-

рации от 26.12.2014 № 1515 «Об утверждении 
Правил взаимодействия федеральных органов 
исполнительной власти, осуществляющих госу-
дарственный земельный надзор, с органами, 
осуществляющими муниципальный земельный 
контроль», администрация муниципального об-
разования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Назначить ответственным за организа-
цию взаимодействия органа муниципального 
земельного контроля с федеральными органа-
ми исполнительной власти, осуществляющими 
государственный земельный надзор, главного 

Выплата на детей предоставляется 
только гражданам Российской 
Федерации, проживающим в России

Отделение Пенсионного фонда по Санкт-Петербургу и Ленинградской области сообщает, 
что Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.05.2020 N 652 утверждены 
Правила осуществления выплат семьям с детьми. В соответствии с указанным постановлением 
дополнительные выплаты получат граждане Российской Федерации, имеющие ребенка в воз-
расте до трех лет, а также те, у кого есть дети в возрасте от 3 до 16 лет, имеющие гражданство 
Российской Федерации. Выплата положена на каждого ребенка, в соответствии с требованиями, 
содержащимися в постановлении, доход семьи значения не имеет.

В случае проживания семьи за пределами страны, выплаты на детей не осуществляются. Если 
семья раньше жила в другой стране, а затем вернулась в Россию, для получения пособий на 
детей понадобятся документы, подтверждающие проживание в РФ.
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Подпрограммы муниципаль-
ной программы (в том числе 
федеральные целевые про-
граммы) 

Разработка подпрограмм не требуется.  

Цели муниципальной про-
граммы

Комплексное развитие и благоустройство территории МО «Заневское го-
родское поселение», создание максимально благоприятных, комфортных 
и безопасных условий для проживания населения.

Задачи муниципальной про-
граммы

Организация экономически эффективной системы благоустройства тер-
ритории МО «Заневское городское поселение», отвечающей современным 
экологическим, санитарно-гигиеническим требованиям, создающей без-
опасные и комфортные условия для проживания населения МО «Заневское 
городское поселение»;
создание благоприятных условий для проживания и отдыха жителей МО 
«Заневское городское поселение»;
повышение безопасности функционирования автомобильных дорог и вну-
тридворовых проездов;
совершенствование сетей уличного освещения; установка малых архитек-
турных форм в местах массового отдыха жителей МО «Заневское городское 
поселение»;
комплексное благоустройство внутриквартальных и придомовых терри-
торий;     обустройство скверов и зон отдыха для жителей МО «Заневское 
городское поселение»;
праздничное оформление населенных пунктов.

Целевые индикаторы и пока-
затели муниципальной про-
граммы

В соответствии с перечнем основных мероприятий муниципальной  Про-
граммы

Этапы и сроки реализации 
муниципальной  программы

2020-2022 годы.

Объемы бюджетных ассигно-
ваний муниципальной про-
граммы

Всего – 582627,7 тыс. руб. в том числе по годам:
2020 г. – 193231,7 тыс. руб.
2021 г. – 194848 тыс. руб.
2022 г. – 194548 тыс. руб. 

Ожидаемые результаты реа-
лизации муниципальной про-
граммы

 Улучшение архитектурно-планировочного облика МО «Заневское город-
ское поселение»;
улучшение экологической обстановки и санитарно-гигиенических условий 
жизни в МО «Заневское городское поселение»;
создание безопасных и комфортных условий для проживания населения 
МО «Заневское городское поселение»;
благоустройство улиц, скверов и дворовых территорий МО «Заневское 
городское поселение».

2. Характеристика текущего состояния основных проблем благоустройства и санитарное 
содержание территории МО «Заневское городское поселение» с указанием основных 

проблем

Территория МО «Заневское городское по-
селение» расположена в юго-западной части 
Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области и примыкает к восточной 
границе г. Санкт-Петербурга.

В состав МО «Заневское городское поселе-
ние» входят 9 населенных пунктов: 

деревня Заневка;
город Кудрово;
поселок при железнодорожной станции 
(далее по тексту п.ст.) Мяглово;
деревня Новосергиевка;
поселок при железнодорожной станции 
(далее по тексту п.ст.) Пятый километр;
деревня Суоранда;
деревня Хирвости;
городской поселок (далее по тексту г.п.) 
Янино-1;
деревня Янино-2.
К числу основных проблем территории МО 

«Заневское городское поселение», на решение 
которых  направлена реализация Программы, 
относятся сложная экологическая обстановка 
и низкий уровень  благоустройства территории 
МО «Заневское городское поселение».

Одной из самых важных проблем для посе-
ления является проблема городского мусора и 
твердых бытовых отходов (далее ТБО). В течение 
года на санкционированные полигоны бытовых 
отходов вывозится до 40000 куб.м. сверхнорма-

тивных ТБО и до 6000 куб.м. ТБО с несанкциони-
рованных свалок, что обусловлено расположени-
ем поселения на границе с г. Санкт-Петербург. 

В связи со строительством нового жилья и 
ростом благосостояния граждан необходимо 
оборудование гостевых автомобильных стоянок 
с твердым покрытием. Общая протяженность 
улично-дорожной сети составляет 38,2 км. Из 
них твердое покрытие имеется на 36,3 км, что 
составляет 36% от общей протяженности.

Для обеспечения безопасности жителей по-
селения необходима установка на дорогах ис-
кусственных неровностей, нанесения дорожной 
разметки и установка дорожных знаков.

Уличным освещением обеспечено 85% улич-
но-дорожной сети, которое необходимо содер-
жать в исправном состоянии.

На территории расположено 12 детских и 5 
спортивных площадок. Площадки требуют еже-
годной замены вышедших из строя, под воз-
действием погодных условий, малых форм и 
оборудования.

Для создания комфортных условий прожи-
вания во дворах и скверах устанавливаются 
скамейки и урны, проводится посадка деревьев, 
кустов и цветов. Ежегодно подлежат сносу от 50 
до 100 больных и аварийных деревьев. 

В состав муниципального образования входят 
7 населенных пунктов, в которых необходимо 
осуществлять праздничное украшение.

3. Приоритеты и цели муниципальной политики в сфере развития благоустройства и 
санитарного содержания территории МО «Заневское городское поселение», описание 
основных целей и задач муниципальной программы, прогноз развития благоустройства 

и санитарного содержания территории МО «Заневское городское поселение и 
планируемые показатели по итогам реализации муниципальной программы

Основными приоритетами и целями муни-
ципальной политики в сфере развития благо-
устройства и санитарного содержания терри-
тории МО «Заневское городское поселение» 
являются:

повышение условий комфортности на терри-
тории МО «Заневское городское поселение»; 

создание привлекательной атмосферы для 
жителей; 

привлечение населения к принятию решений 
и созданию проектов по повышению благо-
устройства общественных и дворовых терри-
торий.

Прогноз развития благоустройства и са-
нитарного содержания территории МО «За-
невское городское поселение» и планируемые 
показатели по итогам реализации муниципаль-
ной программы:

обеспечение бесперебойного вывоза ТБО 
с территории поселения, в том числе с не-
санкционированных свалок, с размещением 
на санкционированных полигонах ТБО;

 обеспечение качественного содержания 
улично-дорожной сети, совершенствование 
покрытий дворовых проездов и гостевых ав-
тостоянок;

 обеспечение надежной и бесперебойной 
работы сетей уличного освещения за счет про-
ведения своевременного ремонта и модерни-
зации существующих сетей;

 развитие системы безопасности на доро-

гах поселения путем установки искусственных 
неровностей и дорожных знаков, нанесения 
дорожной разметки;

 обеспечение 100% детских площадок сер-
тифицированным, исправным оборудованием;

 обеспечение планомерной замены аварий-
ных и больных зеленых насаждений на новые, 
озеленение дворовых территорий;

 обеспечение комфортного проживания 
путем установки малых архитектурных форм 
с учетом мнения жителей;

обеспечение украшения поселения в дни 
праздников с учетом особенностей террито-
рии.

Основными целями Программы являются:
 комплексное развитие и благоустройство, 

создание максимально благоприятных, ком-
фортных и безопасных условий для прожива-
ния населения на территории МО «Заневское 
городское поселение»,

Основными задачами Программы являются:
улучшение экологической и санитарно-эпи-

демиологической обстановки в поселении;
благоустройство населенных пунктов.
Прогноз развития благоустройства и са-

нитарного содержания территории МО «За-
невское городское поселение и планируемые 
показатели по итогам реализации муниципаль-
ной программы

Повышение условий комфортности на тер-
ритории МО «Заневское городское поселение».

реализации и ожидаемых результатов, а также 
сведения о взаимосвязи мероприятий и резуль-
татов их выполнения с целевыми индикаторами 
и показателями муниципальной программы»:

в строке «Финансовое обеспечение муни-
ципального задания МБУ «Янинский КСДЦ» (в 
тыс. рублей) слова:  «Финансовое обеспечение 
муниципального задания МБУ «Янинский КСДЦ» 
(в тыс. рублей)  2020 – 2 065,6 2021 – 2 175,5 
2022 – 2 175,5» заменить на слова: ««Финансо-
вое обеспечение муниципального задания МБУ 
«Янинский КСДЦ» (в тыс. рублей)   2020 – 2 031,8 
2021 – 1 573,1 2022 – 1 573,1»;

 в строке «Финансовое обеспечение муни-
ципального задания МКУ «ЦОУ» (в тыс. рублей)» 
слова: «Финансовое обеспечение муниципаль-
ного задания МКУ «ЦОУ» (в тыс. рублей) 2020 
– 568,6» заменить на слова: «Финансовое обе-

спечение муниципального задания МКУ «ЦОУ» 
(в тыс. рублей) 2020 – 568,6 2021 – 568,6 2022 
– 568,6»;

дополнить строкой: «Финансовое обеспече-
ние софинансирования проекта «Губернатор-
ский молодежный трудовой отряд» из бюджета 
администрации МО «Заневское городское по-
селение» 2020 – 33,8 2021 – 33,8 2022 – 33,8».

2. Настоящее постановление вступает в силу 
после его официального опубликования в газете 
«Заневский вестник» 

3. Настоящее постановление разместить на 
официальном сайте муниципального образова-
ния http://www.zanevkaorg.ru

4. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А.В. Гердий

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.06.2020 № 292
д. Заневка

Об утверждении муниципальной программы 
«Благоустройство и санитарное содержание 
территории муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области на 2020-2022 годы»

В соответствии с Федеральными законами 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об 
охране окружающей среды», от 24.06.1998 № 89-
ФЗ «Об отходах производства и потребления», от 
30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиоло-
гическом благополучии населения», от 10.12.1995 
№ 196-ФЗ «О безопасности дорожного движе-
ния», уставом муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, 
решением совета депутатов муниципального 
образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области № 21 от 24.04.2019, постанов-
лением администрации муниципального района 
Ленинградской области от 09.02.2018 № 72 «Об 
утверждении Порядка разработки, реализации и 
оценки эффективности муниципальных программ 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области», администрация 
муниципального образования «Заневское город-

ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить муниципальную программу 
«Благоустройство и санитарное содержание 
территории муниципального образования «За-
невское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области 
на 2020-2022 годы», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
администрации МО «Заневское городское по-
селение» от 27.01.2020 № 22 «Об утверждении 
муниципальной программы «Благоустройство и 
санитарное содержание территории муници-
пального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области на 2020-2022».

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в газете «Заневский вестник» и раз-
мещению на официальном сайте муниципально-
го образования http://www.zanevkaorg.ru/.

4. Настоящее постановление вступает в силу 
после его официального опубликования в газете 
«Заневский вестник».

5. Контроль за исполнение настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А.В. Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
от  11.06.2020  №  292

МУНИЦИПАЛЬНАЯ ПРОГРАММА
«Благоустройство и санитарное содержание 

территории муниципального образования «Заневское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области на 2020-2022 годы» 

1. ПАСПОРТ
разработки, реализации и оценки эффективности муниципальной программы 

муниципального образования «Заневское городское поселение»  Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области «Благоустройство и санитарное 

содержание территории
на 2020-2022 годы»

Полное наименование муни-
ципальной программы

Муниципальная программа «Благоустройство и санитарное содержание 
территории муниципального образования «Заневское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района Ленинградской области на 
2020-2022 годы»

Ответственный исполнитель 
муниципальной  программы

Сектор ЖКХ и благоустройства администрации МО «Заневское городское 
поселение»

Соисполнители муниципаль-
ной программы

Сектор управления муниципальным имуществом, учета и распределения 
муниципального жилищного фонда администрации МО «Заневское город-
ское поселение»;
Сектор архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации 
МО «Заневское городское поселение»;
Муниципальное казённое учреждение «Центр оказания услуг».

Участники муниципальной 
программы

Администрация муниципального образования «Заневское городское по-
селение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;
Организации, предоставляющие услуги по благоустройству на территории 
МО «Заневское городское поселение»;
Учреждения социальной сферы.
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Содержание памятников, расположен-
ных на территории МО

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение и доставка плодородного 
грунта для нужд МО и песка для детских 
площадок расположенных на террито-
рии МО 

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение и доставка плодородного 
грунта для нужд МО и песка для детских 
площадок расположенных на террито-
рии МО 

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение и доставка плодородного 
грунта для нужд МО и песка для детских 
площадок расположенных на террито-
рии МО 

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Снос самовольных построек на терри-
тории МО

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Монтаж, демонтаж и хранение празд-
ничной атрибутики

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение праздничной атрибутики 2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение праздничной атрибутики 2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение праздничной атрибутики 2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Аренда рекламных уличных стоек и 
конструкций

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Аренда рекламных уличных стоек и 
конструкций

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Аренда рекламных уличных стоек и 
конструкций

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт, содержание и обслуживание 
уличного освещения

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт, содержание и обслуживание 
уличного освещения

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт, содержание и обслуживание 
уличного освещения

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение электроэнергии для нужд 
МО 

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение электроэнергии для нужд 
МО 

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Приобретение электроэнергии для нужд 
МО 

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Устройство уличного освещения 2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Устройство уличного освещения 2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок 

Устройство уличного освещения 2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Осуществление отлова и стерилизации 
безнадзорных, бродячих животных на 
территории МО 

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Осуществление отлова и стерилизации 
безнадзорных, бродячих животных на 
территории МО

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Осуществление отлова и стерилизации 
безнадзорных, бродячих животных на 
территории МО

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Устройство пешеходных дорожек на 
территории МО

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Устройство пешеходных дорожек на 
территории МО

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт, содержание и оборудование 
а/дорог общего пользования местного 
значения и проездов к дворовым терри-
ториям

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт, содержание и оборудование 
а/дорог общего пользования местного 
значения и проездов к дворовым терри-
ториям

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Проведение работ по дезинсекции и 
дератизации на территории МО 

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Проведение работ по дезинсекции и 
дератизации на территории МО

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Проведение работ по дезинсекции и 
дератизации на территории МО

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Проектирование и экспертиза объектов 
благоустройства

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Проектирование и экспертиза объектов 
благоустройства

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Проектирование и экспертиза объектов 
благоустройства

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Строительный надзор за объектами 
благоустройства

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

При своевременном и в полном объеме ис-
полнении запланированных мероприятий по 
муниципальной программе приведет к комплекс-
ному развитию и благоустройству, созданию 

максимально благоприятных, комфортных и 
безопасных условий для проживания населе-
ния на территории МО «Заневское городское 
поселение».

6. Основные меры правового регулирования в сфере развития благоустройства 
и санитарного содержания территории МО «Заневское городское поселение, 

направленные на достижение цели муниципальной программы

Система мероприятий Программы разрабо-
тана на основании:

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-
ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации», 
от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей 
среды», от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах про-
изводства и потребления»,   от 30.03.1999 № 52-ФЗ 

 3. Прогноз конечных результатов муниципальной программы, характеризующих 
целевое состояние (изменение состояния) уровня и качества жизни населения, 

социальной сферы, экономики, общественной безопасности, степени реализации других 
общественно значимых интересов и потребностей

Ожидаемыми результатами реализации 
Программы являются:

обеспечение бесперебойного вывоза ТБО 
с территории поселения, в том числе с не-
санкционированных свалок, с размещением 
на санкционированных полигонах ТБО;

 обеспечение качественного содержания 
улично-дорожной сети, совершенствование 
покрытий дворовых проездов и гостевых ав-
тостоянок;

 обеспечение надежной и бесперебойной 
работы сетей уличного освещения за счет про-
ведения своевременного ремонта и модерни-
зации существующих сетей;

 развитие системы безопасности на доро-
гах поселения путем установки искусственных 
неровностей и дорожных знаков, нанесения 
дорожной разметки;

 обеспечение 100% детских площадок сер-
тифицированным, исправным оборудованием;

 обеспечение планомерной замены аварий-
ных и больных зеленых насаждений на новые, 
озеленение дворовых территорий;

 обеспечение комфортного проживания 
путем установки малых архитектурных форм с 
учетом мнения жителей;

 обеспечение украшения поселения в дни 
праздников с учетом особенностей территории. 

5. Перечень и характеристики основных мероприятий муниципальной программы 
с указанием сроков их реализации и ожидаемых результатов, а также сведения о 

взаимосвязи мероприятий и результатов их выполнения с целевыми индикаторами и 
показателями муниципальной программы

Основные мероприятия муниципаль-
ной программы

Сроки реализации  
мероприятий муници-
пальной программы

Ожидаемые результаты

Санитарное содержание территории 2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Санитарное содержание территории 2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Санитарное содержание территории 2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Санитарное содержание парка «Ок-
кервиль»

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Санитарное содержание парка «Ок-
кервиль»

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Санитарное содержание парка «Ок-
кервиль»

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Сбор, вывоз и размещение ТБО с не-
санкционированных свалок

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Сбор, вывоз и размещение ТБО с не-
санкционированных свалок

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Сбор, вывоз и размещение ТБО с не-
санкционированных свалок

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт контейнеров и площадок для 
сбора ТБО, устройство новых площадок

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт площадок и контейнеров для 
сбора Т  БО, устройство новых площадок

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Ремонт площадок и контейнеров для 
сбора ТБО, устройство новых площадок

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Благоустройство территории, детских 
площадок, а/стоянок, приобретение, 
доставка и установка малых архитек-
турных форм для оборудования детских 
и спортивных площадок, парков и мест 
отдыха

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Благоустройство территории, детских 
площадок, а/стоянок, приобретение, 
доставка и установка малых архитек-
турных форм для оборудования детских 
и спортивных площадок, парков и мест 
отдыха

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Благоустройство территории, детских 
площадок, а/стоянок, приобретение, 
доставка и установка малых архитек-
турных форм для оборудования детских 
и спортивных площадок, парков и мест 
отдыха

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Озеленение территории МО 2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Озеленение территории МО 2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Озеленение территории МО 2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Очистка водоотводных канав с восста-
новлением водотока

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Очистка водоотводных канав с восста-
новлением водотока

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Очистка водоотводных канав с восста-
новлением водотока

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Проведение ремонта и обслуживания 
детских и спортивных площадок на 
территории МО

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Закупка, установка и ремонт информа-
ционных стендов

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Изготовление, установка и содержание 
декоративных ограждений на террито-
рии МО 

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Изготовление, установка и содержание 
декоративных ограждений на террито-
рии МО

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Изготовление, установка и содержание 
декоративных ограждений на террито-
рии МО

2022 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Содержание памятников, расположен-
ных на территории МО

2020 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок

Содержание памятников, расположен-
ных на территории МО

2021 Исполнение мероприятия в уста-
новленный срок
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19 0600526023

Расходы бюджета на 
ремонт, содержание и 
обслуживание уличного 
освещения

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

24 416 000,00 29 316 000,00 29 316 000,00

20 0600526031

Расходы бюджета на 
приобретение элек-
трической энергии для 
нужд муниципального 
образования

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

11 016 000,00 11 016 000,00 11 016 000,00

21 0600546002
Расходы бюджета на 
устройство уличного 
освещения

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

450 000,00 300 000,00 300 000,00

22 0600626024

Расходы бюджета на 
осуществление отлова 
и стерилизацию без-
надзорных, бродячих 
животных на территории 
МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

198 000,00 198 000,00 198 000,00

23 0600626025

Расходы бюджета на 
устройство пешеходных 
дорожек на территории 
МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

1 000 000,00 300 000,00 0,00

24 0600626026

Расходы бюджета по 
ремонту, содержанию и 
оборудованию а/дорог 
общего пользования 
местного значения и 
проездов к дворовым 
территориям

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

0,00 100 000,00 100 000,00

25 0600626028

Расходы бюджета на 
проведение работ по 
дезинсекции и дерати-
зации на территории 
МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

50 000,00 50 000,00 50 000,00

26 0600626028

Расходы бюджета на 
проведение работ по 
дезинсекции и дерати-
зации на территории 
МО

МКУ "ЦОУ" 45 000,00 0,00 0,00

27 0600726010

Расходы бюджета по 
проектированию и 
экспертизе объектов 
благоустройства

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

500 000,00 400 000,00 400 000,00

28 0600726010

Расходы бюджета по 
проектированию и 
экспертизе объектов 
благоустройства

МКУ "ЦОУ" 1 336 700,00 0,00 0,00

29 0600726011

Расходы бюджета по 
строительному надзору 
за объектами благо-
устройства

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

500 000,00 0,00 0,00

Итого   
193 231 
757,00

194 848 
000,00

194 548 
000,00

8. Перечень основных мероприятий муниципальной программы с указанием сроков их 
реализации и ожидаемых результатов, а также иных сведений

Данные положения приведены в разделе № 7.

9. Правила предоставления  субсидий из федерального бюджета  бюджетам  субъектов 
Российской  Федерации в рамках  муниципальной программы

В рамках реализации программы «Благоу-
стройство и санитарное содержание территории 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области на 2020-2022 
годы» финансирование  из федерального бюд-
жета  не предусмотрено.

10. Перечень и краткое описание  подпрограмм

В рамках реализации программы «Благоу-
стройство и санитарное содержание территории 
муниципального образования «Заневское город-

ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области на 2020-2022 
годы» разработка подпрограмм не требуется.

11. Сведения, составляющие государственную тайну, и сведения, конфиденциального 
характера приводятся в отдельных приложениях к муниципальной программе

Муниципальная программа не содержит све-
дений, составляющих государственную тайну и 

сведений конфиденциального характера.

12. Перечень целевых показателей муниципальной программы с расшифровкой плановых 
значений по годам ее реализации, а также сведения о взаимосвязи мероприятий 

муниципальной программы и результатов их выполнения с обобщенными показателями 
муниципальной программы

В результате выполнения программы предпо-
лагается достичь следующих показателей:

улучшить экологическую и санитарно-эпиде-
миологическую обстановку в  поселении, обе-
спечить бесперебойный вывоз ТБО с территории 
поселения;

обеспечить совершенствование автомобиль-
ных дорог местного значения, покрытий дворовых 
проездов и гостевых автостоянок;

обеспечить модернизацию, надежную и бес-

перебойную работу сетей уличного освещения;
обеспечить безопасность жителей на дорогах 

поселения;
обеспечить 100% детских площадок сертифи-

цированным, исправным оборудованием;
обеспечить удаление аварийных и больных 

зеленых насаждений и их замену на новые;
обеспечить комфортное проживание установ-

кой современных малых архитектурных форм и 
украшения поселения в дни праздников. 

13. Обоснование состава и значений соответствующих целевых показателей 
муниципальной программы по этапам ее реализации, оценка влияния внешних факторов 
и условий на их достижение, описание мер регулирования и управления рисками с целью 

минимизации их влияния на достижение целей программы

В ходе реализации мероприятий муници-
пальной программы можно предположить на-
личие основных рисков, связанных с наличием 
объективных и субъективных факторов:

возможность недостаточного или несво-
евременного финансирования расходов на 
реализацию программных мероприятий из 
местного бюджета;

в процессе реализации программы возмож-
ны отклонения в достижении результатов из-за 

несоответствия влияния отдельных мероприятий 
программы на ситуацию, их ожидаемой эф-
фективности, а также недостаточной коорди-
нации деятельности исполнителей программы 
на различных стадиях её реализации.

В целях управления указанными рисками 
в процессе реализации программы предус-
матривается:

создание эффективной системы управле-
ния на основе чёткого распределения функций 

«О санитарно-эпидемиологическом благополучии 
населения», от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопас-
ности дорожного движения»;

генерального плана МО «Заневское город-
ское поселение»;

генеральной схемы санитарной очистки тер-
ритории МО «Заневское городское поселение», 
обследования территории МО «Заневское город-
ское поселение».

Принятие муниципальных правовых актов, 
необходимых для реализации муниципальной 
Программы, не требуется.

Принятие подпрограмм, необходимых для 
реализации муниципальной Программы, не 
требуется.

Муниципальная Программа не содержит све-
дений, составляющих государственную тайну, и 
сведений конфиденциального характера.

7. Сроки реализации муниципальной программы в целом, контрольные этапы и сроки их 
реализации с указанием промежуточных показателей

№ 
п/п КЦСР Наименование КЦСР Бланк 

расходов 2020 год  2021 год 2022 год

1 0600126001
Расходы бюджета по са-
нитарному содержанию 
территории МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

107 800 000,00 121 843 600,00 121 843 600,00

2 0600126002

Расходы бюджета по 
санитарному содержа-
нию парка "Оккервиль" 
д.Кудрово

МКУ "ЦОУ" 13 719 000,00 19 000 000,00 19 000 000,00

3 0600226005

Расходы бюджета на 
сбор, вывоз и размеще-
ние ТБО с несанкциони-
рованных свалок

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

2 700 000,00 2 700 000,00 2 700 000,00

4 0600226007
Ремонт контейнеров и 
площадок для сбора ТБО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

600 000,00 600 000,00 600 000,00

5 0600326008

Расходы бюджета 
на благоустройство 
территории, детских 
площадок, а/стоянок, 
приобретение, доставку 
и установку малых 
архитектурных форм 
для оборудования 
детских и спортивных 
площадок,парков и мест 
отдыха

МКУ "ЦОУ" 3 034 912,00 0,00 0,00

6 0600326008

Расходы бюджета 
на благоустройство 
территории, детских 
площадок, а/стоянок, 
приобретение, доставку 
и установку малых 
архитектурных форм 
для оборудования 
детских и спортивных 
площадок,парков и мест 
отдыха

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

3 925 000,00 500 000,00 500 000,00

7 0600326009
Расходы бюджета на 
озеленение территории 
МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

1 150 000,00 1 150 000,00 1 150 000,00

8 0600326009
Расходы бюджета на 
озеленение территории 
МО

МКУ "ЦОУ" 1 040 249,00 0,00 0,00

9 0600326011

Расходы бюджета на 
очистку водоотводных 
канав с восстановлени-
ем водотока

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

6 024 400,00 6 024 400,00 6 024 400,00

10 0600326012

Расходы бюджета на 
проведение ремонта и 
обслуживание детских и 
спортивных площадок на 
территории МО

МКУ "ЦОУ" 1 317 696,00 0,00 0,00

11 0600326014
Закупка, установка и 
ремонт информацион-
ных стендов

МКУ "ЦОУ" 61 800,00 0,00 0,00

12 0600326015

Расходы бюджета на 
изготовление, установку 
и содержание декора-
тивных ограждений на 
территории МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

3 731 000,00 200 000,00 200 000,00

13 0600326017

Расходы бюджета на 
содержание памятни-
ков, расположенных на 
территории МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

100 000,00 100 000,00 100 000,00

14 0600326027

Расходы бюджета на 
приобретение и достав-
ку плодородного грунта 
для нужд МО и песка 
для детских площадок 
расположенных на 
территории МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

300 000,00 150 000,00 150 000,00

15 0600326031

Расходы бюджета по 
сносу самовольных 
построек на территории 
МО

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

7 016 000,00 0,00 0,00

16 0600426019

Расходы бюджета на 
монтаж, демонтаж и 
хранение праздничной 
атрибутики

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

198 776,66 0,00 0,00

17 0600426020
Расходы бюджета на 
приобретение празд-
ничной атрибутики

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

601 223,34 500 000,00 500 000,00

18 0600426021
Расходы бюджета по 
аренде рекламных улич-
ных стоек и конструкций

Адм.МО 
"Заневское 
городское 
поселение"_1

400 000,00 400 000,00 400 000,00
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представители юридического лица в силу пол-
номочий на основании доверенности.

1.3. Информация о месте нахождения, ад-
министрации муниципального образования 
муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области 
(далее – администрация), предоставляющей 
муниципальную услугу, организации, участвую-
щей в предоставлении услуги (далее – Органи-
зации) и не являющихся многофункциональны-
ми центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг, графиках работы,  
контактных телефонах, адресах электронной 
почты (далее – сведения информационного 
характера) размещаются:

на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной  услуги (в 
доступном для заявителей месте), на офици-
альном Интернет-сайте администрации www.
zanevkaorg.ru; 

на сайте Государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее 
- ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
  на Портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ленинградской области (далее 
- ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных 
услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.
gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Полное наименование муниципальной 
услуги - Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном 
доме.

Сокращенное наименование: «Прием за-
явлений и выдача документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
администрация по месту нахождения пере-
устраиваемого и (или) перепланируемого по-
мещения в многоквартирном доме.

Структурным подразделением, ответствен-
ными за предоставление муниципальной  ус-
луги, является сектор архитектуры, градостро-
ительства и землеустройства администрации 
(далее – сектор).

В приеме документов и выдаче результа-
та по предоставлению муниципальной услуги 
также участвует: ГБУ ЛО «МФЦ», Управление 
Федеральной  службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Ленин-
градской области; Специализированные госу-
дарственные и муниципальные организации 
технической инвентаризации.

Заявление на получение муниципальной 
услуги с комплектом документов принимаются:

1) при личной явке:
в администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для 

подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги следующими способами:

1) посредством ПГУ/ЕПГУ – в администра-
цию, в ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО 
«МФЦ»;

3) посредством сайта администрации, ГБУ 
ЛО «МФЦ».

Для записи заявитель выбирает любую сво-
бодную для приема дату и время в пределах 
установленного в администрации или ГБУ ЛО 
«МФЦ» графика приема заявителей.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: направление решения 
о согласовании переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном 
доме или уведомления об отказе в согласова-
нии переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме.

Результат предоставления муниципальной 
услуги предоставляется (в соответствии со 
способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в администрации МО;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 19 рабочих дней 
даты поступления (регистрации) заявления в 
администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги.

Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Постановление Правительства Российской 

Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверж-
дении формы заявления о переустройстве и 
(или) перепланировке жилого помещения и 
формы документа, подтверждающего приня-
тие решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения»;

Устав МО «Заневское городское поселе-
ние».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной ус-
луги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о переустройстве и (или) пере-
планировке по форме, приведенной в прило-
жении № 1 к настоящему административному 
регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность 
заявителя: паспорт гражданина Российской 
Федерации или временное удостоверение лич-
ности гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в слу-
чае если копии не удостоверены нотариально, 
представляются оригиналы учредительных до-
кументов) (при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полно-
мочия) представителя физического или юриди-
ческого лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (в случае необходи-
мости);

5) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое 
помещение в многоквартирном доме (подлин-
ники или засвидетельствованные в нотариаль-
ном порядке копии), если право на него не 
зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости;

6) подготовленный и оформленный в уста-
новленном порядке проект переустройства и 
(или) перепланировки переустраиваемого и 
(или) перепланируемого помещения в много-
квартирном доме, а если переустройство и 
(или) перепланировка помещения в многоквар-
тирном доме невозможны без присоединения 
к данному помещению части общего имуще-
ства в многоквартирном доме, также протокол 
общего собрания собственников помещений 
в многоквартирном доме о согласии всех соб-
ственников помещений в многоквартирном 
доме на такие переустройство и (или) пере-
планировку помещения в многоквартирном 
доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 
Жилищного кодекса Российской Федерации ;

7) согласие в письменной форме всех чле-
нов семьи нанимателя (в том числе временно 
отсутствующих членов семьи нанимателя), за-
нимающих переустраиваемое и (или) перепла-
нируемое помещение в многоквартирном доме 
на основании договора социального найма (в 
случае, если заявителем является уполномо-
ченный наймодателем на представление пред-
усмотренных настоящим пунктом документов 
наниматель переустраиваемого и (или) пере-
планируемого помещения в многоквартирном 
доме по договору социального найма).

В соответствии с частью 2 статьи 40 Жилищ-
ного кодекса Российской Федерации в случае, 
если реконструкция, переустройство и (или) 
перепланировка помещений невозможны без 
присоединения к ним части общего имущества 
в многоквартирном доме, на такие реконструк-
цию, переустройство и (или) перепланировку 
помещений должно быть получено согласие 
всех собственников помещений в многоквар-
тирном доме.

В соответствии с частью 2 статьи 41 Жилищ-
ного кодекса Российской Федерации измене-
ние размера общего имущества в коммуналь-
ной квартире путем ее переустройства и (или) 
перепланировки возможно только с согласия 
всех собственников комнат в данной квартире.

2.7. Исчерпывающий перечень докумен-
тов (сведений), необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местно-
го самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муниципальной 
услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаи-
модействия.

Администрация в рамках межведомствен-
ного информационного взаимодействия для 
предоставления муниципальной услуги запра-
шивает следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое 
помещение в многоквартирном доме, если 
право на него зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости;

2) технический паспорт переустраиваемого 
и (или) перепланируемого помещения в много-
квартирном доме;

3) заключение органа по охране памятни-
ков архитектуры, истории и культуры о допу-
стимости проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартир-
ном доме , если такое помещение или дом, в 
котором оно находится, является памятником 
архитектуры, истории или культуры.

Заявитель вправе представить документы, 
указанные в настоящем пункте административ-
ного Регламента, по собственной инициативе.

Органы, предоставляющие муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2. представления документов и информа-
ции, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муни-

и ответственности исполнителей программы;
проведение мониторинга выполнения 

программы, анализа и, при необходимости, 
корректировки индикаторов и мероприятий 

программы;
перераспределение объёмов финансиро-

вания в зависимости от достижения постав-
ленных целей.

14. Информация по ресурсному обеспечению муниципальной программы

Обеспечение финансирования Программы 
осуществляется за счет средств: бюджета МО 
«Заневское городского поселение» - 582627,7 
тыс. руб. в том числе по годам:

2020 г. – 193231,7 тыс. руб.
2021 г. – 194848 тыс. руб.
2022 г. – 194548 тыс. руб. 

15. Меры регулирования и управления рисками с целью минимизации их влияния на 
достижение целей муниципальной подпрограммы

В ходе реализации мероприятий подпрограммы 
можно предположить наличие следующих основных 
рисков, связанных с наличием объективных и субъ-
ективных факторов. 

Внешние риски:
изменение федерального законодательства 

и законодательства Ленинградской области;
изменение федерального законодатель-

ства в части перераспределения полномочий 
между Российской Федерацией, субъектами 
Российской Федерации и муниципальными об-
разованиями. 

Внутренние риски:
возможность недофинансирования или не-

своевременного финансирования расходов 
на реализацию программных мероприятий из 
местного бюджета;

в процессе реализации возможны откло-

нения в достижении результатов из-за несо-
ответствия влияния отдельных мероприятий 
программы на ситуацию в среде, их ожидае-
мой эффективности, а также недостаточной 
координации деятельности исполнителей про-
граммы на различных стадиях её реализации.

В целях управления указанными рисками в про-
цессе реализации программы предусматривается:

создание эффективной системы управления 
на основе чёткого распределения функций, полно-
мочий и ответственности исполнителей программы;

проведение мониторинга выполнения програм-
мы, регулярного анализа и при необходимости 
ежегодной корректировки индикаторов, а также 
мероприятий программы;

перераспределение объёмов финансирования 
в зависимости от динамики и темпов достижения 
поставленных целей, изменений во внешней среде.

16. Методика оценки эффективности муниципальной программы

Оценка эффективности реализации муници-
пальной программы производится администра-
цией МО «Заневское городское поселение», в 
соответствии постановлением администрации 
муниципального образования «Заневское город-
ское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области от 09.02.2018 № 
72 «Об утверждении Порядка разработки, реали-
зации и оценки эффективности муниципальных 
программ муниципального образования «Занев-

ское городское поселение» Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области».

Эффективность реализации Программы в 
целом оценивается по результатам достижения 
установленных значений каждого из основных по-
казателей, по годам по отношению к предыдуще-
му году и нарастающим итогом к базовому году. 

Единица измерения может быть выражена 
в процентах, рублях, километрах и ином изме-
рении.

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.06.2020 № 293
д. Заневка

Об утверждении административного регла-
мент по предоставлению муниципальной  услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о со-
гласовании переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме»

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 государ-
ственных муниципальных услуг», уставом муни-
ципального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, администра-
ция муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги «При-
ем заявлений и выдача документов о согласо-
вании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме», согласно 
приложению.

2. Признать утратившим силу постановления 

администрации МО «Заневское городское по-
селение:

от 31.01.2018 № 49 «Об утверждении адми-
нистративного регламента по предоставлению 
муниципальной  услуги по приему заявлений 
и выдаче документов о согласовании пере-
устройства и (или) перепланировки жилого 
помещения»;

от 14.12.2018 № 764 «О внесении измене-
ний в постановление администрации МО «За-
невское городское поселение» от 31.01.2018 
№ 49 «Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной  
услуги по приему заявлений и выдаче доку-
ментов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения».

3. Настоящее постановление подлежит офи-
циальному опубликованию в газете «Занев-
ский вестник» и размещению на официальном 
сайте муниципального образования http://www.
zanevkaorg.ru/.

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования 
в газете «Заневский вестник».

5. Контроль за исполнением настоящего по-
становления  возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А.В. Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
от  11.06.2020  №  293

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений 
и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги 
по приему заявлений и выдаче документов о 
согласовании переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном 
доме (далее – административный регламент, 
муниципальная услуга) определяет порядок, 
стандарт и сроки при предоставлении муни-
ципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на полу-
чение муниципальной услуги, являются: нанима-
тель, либо собственник помещения (физическое 
или юридическое лицо), имеющий намерение 

провести переустройство и (или) переплани-
ровку помещения в многоквартирном доме.

Представлять интересы заявителя имеют 
право:

от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полно-

мочий, основанных на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновите-
ли, опекуны) несовершеннолетних в возрасте 
до 14 лет.

от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом 
или учредительными документами от имени 
юридического лица;
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2.14.12. Помещения приема и выдачи до-
кументов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема заяви-
телей. 

2.14.13. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема за-
явлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муници-
пальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):

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

2) наличие указателей, обеспечивающих 
беспрепятственный доступ к помещениям, в 
которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
в администрации, МФЦ, по телефону, на офи-
циальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги 
любым доступным способом, предусмотрен-
ным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате 
предоставления муниципальной услуги с ис-
пользованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в 
пункте 2.14;

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного до-
ступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга.

2.15.3. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления му-
ниципальной услуги;

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

3) осуществление не более одного обра-
щения заявителя к должностным лицам адми-
нистрации  или работникам МФЦ при подаче 
документов на получение государственной 
услуги и не более одного обращения при полу-
чении результата в администрации или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или без-
действия должностных лиц администрации, 
поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, 
предоставление которой осуществлялось в 
электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо 
посредством МФЦ, заявителю обеспечивается 
возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги 
получение услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учиты-
вающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрации. 
Предоставление муниципальной услуги в иных 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронном виде осуществляется при 
технической реализации услуги посредством 
ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполне-
ния административных процедур, требования к 

порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услу-
ги регламентирует порядок согласования пере-
устройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме и включает в себя 
следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов, необхо-
димых для оказания муниципальной услуги – 1 
рабочий день

рассмотрение заявления об оказании му-
ниципальной услуги – 15 рабочих дней;

издание решения о согласовании пере-
устройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме или уведомления об 
отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартир-
ном доме– 2 рабочих дня;

направление решения о согласовании пе-
реустройства и (или) перепланировки помеще-
ния в многоквартирном доме или уведомления 
об отказе в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквар-
тирном доме– 1 рабочий день.

Последовательность административных 
действий (процедур) по предоставлению му-
ниципальной услуги отражена в блок – схеме, 
представленной в приложении № 2 к настоя-
щему административному регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация документов, 
необходимых для оказания муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основание для начала адми-
нистративной процедуры: поступление  
в администрацию заявления и документов, 
перечисленных в пункте 2.6 настоящего ад-
министративного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного 
действия,  продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения:
должностное лицо, ответственное 
за делопроизводство, принимает представ-
ленные (направленные) заявителем заявление 
и документы и регистрирует их в соответствии  
с правилами делопроизводства, установлен-
ными в администрации не позднее 1 рабочего 
дня с даты поступления.

При поступлении заявления (запроса) за-
явителя в электронной форме через ПГУ ЛО, 
либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответ-
ствии с должностным регламентом функция-
ми по приему заявлений и документов через 
Портал, формирует комплект документов, по-
ступивших в электронном виде.

Заявителю должностным лицом, ответствен-
ным за делопроизводство, выдается расписка 
в получении документов, копий документов 
с указанием их перечня и даты получения, 
фамилии и должности принявшего докумен-
ты должностного лица. Датой получения доку-
ментов считаются дата представления полного 
комплекта документов.

Срок выполнения административной про-
цедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо администрации, ответственное за дело-
производство.

3.1.2.4. Критерием принятия решения яв-
ляется соответствие заявления требованиям, 
установленным пунктом 2.9 настоящего адми-
нистративного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения админи-
стративной процедуры: регистрация (отказ 
в регистрации) заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: поступление заявления и 
прилагаемых к нему документов должностному 
лицу сектора, после регистрации указанных 
документов.

3.1.3.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 

3.1.3.2.1. Проверка документов на комплект-
ность и достоверность, проверка сведений, 
содержащихся в представленных заявлении 
и документах, в целях оценки их соответствия 
требованиям и условиям на получение му-
ниципальной услуги, а также формирование 
проекта решения по итогам рассмотрения 
заявления и документов в течение 5 рабочих 
дней с даты регистрации заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.

3.1.3.2.2.Формирование, направление меж-
ведомственного запроса (межведомственных 
запросов) (в случае непредставления заяви-
телем документов, предусмотренных пунктом 
2.7 настоящего административного регламен-
та) в электронной форме с использованием 
системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на меж-
ведомственные запросы в течение 15 рабочих 
дней с даты регистрации заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо сектора.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: нали-
чие / отсутствие оснований, предусмотренных 
пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента.

В случае неполучения от заявителя до-
кумента и (или) информации, необходимой 
для проведения переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном 
доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 
Жилищного кодекса Российской Федерации в 
срок, установленный уведомлением админи-
страции, должностное лицо сектора готовит 
проект уведомления заявителю об отказе в 
согласовании переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения.

3.1.3.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: подготовка проекта реше-
ния о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении услуги.

3.1.4. Издание решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки поме-

ципальных услуг, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих му-
ниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением доку-
ментов, включенных в 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) перечень 
документов Заявитель вправе представить ука-
занные документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, 
и органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе;

3. осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления, организации 
(за исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, включенных 
в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 
9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов и информации, предоставляемых 
в результате оказания таких услуг;

представления документов и информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отка-
зе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных пра-
вовых актов, касающихся предоставления му-
ниципальной услуги, после первоначальной 
подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предостав-
лении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления или муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услу-
ги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

истечение срока действия документов или 
изменение информации после первоначаль-
ного отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного 
факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего государствен-
ную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмо-
тренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления 
муниципальной услуги предусмотрена дей-
ствующим законодательством.

Основания для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги не предус-
мотрены.

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

В приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может 
быть отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, 
отчество (при наличии) гражданина, либо наи-
менование юридического лица, обратившего-
ся за предоставлением муниципальной услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочте-
нию;

3) заявление подписано не уполномочен-
ным лицом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги являются:

1) несоответствие проекта переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме требованиям законодатель-
ства РФ;

2) непредставление документов, указанных 
в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, обязанность по представлению 
которых установлена ч. 2.1. ст. 26 Жилищного 
кодекса 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 прове-
дения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме в соот-
ветствии с частью 2.1 статьи 26 настоящего 
Кодекса, если соответствующий документ не 
был представлен заявителем по собственной 
инициативе. 

4) представления документов в ненадле-
жащий орган.

Отказ в предоставлении муниципальной 
услуги по основанию, предусмотренному под-
пунктом 3 пункта 2.10 настоящего администра-
тивного регламента допускается в случае, если 
орган, осуществляющий согласование, после 
получения такого ответа уведомил заявителя о 
получении такого ответа, предложил заявителю 
представить документ и (или) информацию, 
необходимые для проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме в соответствии с частью 2.1 
статьи 26 Жилищного кодекса Российской 
Федерации, и не получил от заявителя такие 
документ и (или) информацию в течение пят-
надцати рабочих дней со дня направления 
уведомления.

2.11. Муниципальная услуга предоставля-
ется бесплатно.

2.12. 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.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги со-
ставляет в администрации:

при личном обращении – 1 рабочий день 
с даты поступления;

при направлении запроса почтовой связью 
в администрацию - 1 рабочий день с даты по-
ступления;

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в администрацию – 1 рабочий 
день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в  администрацию;

- при направлении запроса в форме элек-
тронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ 
ЛО (при наличии технической возможности) – 1 
рабочий день с даты поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, ин-
формационным стендам с образцами их за-
полнения   и перечнем документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации  
или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилега-
ющей к зданию, не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств ин-
валидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транс-
портных средств бесплатно. На территории, 
прилегающей к зданию, в которых размещены 
МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специ-
альных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на 
первых этажах здания, с предоставлением 
доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется ин-
формационной табличкой (вывеской), содер-
жащей полное наименование  администрации,  
а также информацию о режиме его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход 
из него оборудуются лестницами с поручнями 
и пандусами для передвижения детских и ин-
валидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплат-
ный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником 
МФЦ, администрации  инвалиду оказывается 
помощь в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими ли-
цами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания 
оборудованы кнопками, а также содержат ин-
формацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за со-
провождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для ин-
валидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполнен-
ными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопе-
реводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для соба-
ки-проводника и устройств для передвижения 
инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. 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.
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(уполномоченным лицом)  электронное заяв-
ление и документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муни-
ципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в администрацию с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящего административного регламента, и 
отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. 
настоящего административного регламента.

Информирование заявителя о ходе и ре-
зультате предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенный на 
ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

3.2.10. Администрация/МФЦ при посту-
плении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя на-
правляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение (в этом случае заявитель при подаче 
запроса на предоставление услуги отмечает 
в соответствующем поле такую необходимость)

Выдача (направление) электронных до-
кументов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
администрацией.

3.3. Особенности выполнения административ-
ных процедур в многофункциональных центрах.

3.3.1. В случае подачи документов в админи-
страцию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) удостоверяет личность заявителя или лич-

ность и полномочия законного представителя 
заявителя – в случае обращения физического 
лица;

удостоверяет личность и полномочия пред-
ставителя юридического лица или  индивиду-
ального предпринимателя – в случае обраще-
ния юридического лица или  индивидуального 
предпринимателя;

в) проводит проверку правильности запол-
нения обращения;

г) проводит проверку укомплектованности 
пакета документов;

д) осуществляет сканирование представ-
ленных документов, формирует электронное 
дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду об-
ращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей элек-
тронной подписью (далее - ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ори-
гиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ по-
средством курьерской связи, с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным специали-
стом МФЦ. 

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

3.3.2. При указании заявителем места полу-
чения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное 
за выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в со-
ответствующее МФЦ результат предоставления 
услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

Срок направления документов на бумажных 
носителях может быть увеличен или уменьшен в 
зависимости от временных затрат на доставку 
документов в МФЦ, но не может превышать 
общий срок предоставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу 
документов, полученных от администрации по 
результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, не позднее двух дней с 
даты их получения от администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с 
записью даты и времени телефонного звонка 
или посредством смс-информирования), а так-
же о возможности получения документов в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

4.1. 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 осуществляется ответ-
ственными специалистами администрации по 
каждой процедуре в соответствии с установ-
ленными настоящим административным ре-
гламентом содержанием действий и сроками 
их осуществления, а также путем проведения 
главой администрации  проверок исполнения 
положений настоящего административного ре-
гламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. 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 муни-
ципальной услуги проводятся не реже одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контроли-
рующим 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). 

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по об-
ращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной вла-
сти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе про-
веденной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения адми-
нистративных регламентов по предоставлению 
муниципальных услуг издается правовой акт 
руководителя контролирующего органа.

По результатам проведения проверки со-
ставляется акт, в котором должны быть указаны 
документально подтвержденные факты на-
рушений, 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 наруше-
ний. При проведении внеплановой проверки в 
акте отражаются результаты проверки фактов, 
изложенных в обращении, а также выводы и 
предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений 
дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные на вы-
полнение административных действий, пред-
усмотренных настоящим Административным 
регламентом, несут персональную ответствен-
ность за соблюдением требований действую-
щих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявите-
лями, сохранность документов.

Руководитель администрации несет пер-
сональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предостав-
лении муниципальной услуги несут персональ-
ную 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 неиспол-
нении или ненадлежащем исполнении тре-
бований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном действующим за-
конодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определенных 
административными процедурами, осущест-
вляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Коми-
тетом экономического развития и инвестици-
онной деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-
ния решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предо-

ставления государственных и муниципальных 
услуг, работника многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют 

щения в многоквартирном доме или уведомле-
ния об отказе в согласовании переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме.

3.1.4.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: представление должност-
ным лицом сектора, проекта решения главе 
администрации.

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 
рассмотрение проекта решения, главе адми-
нистрации (о предоставлении услуги или об 
отказе в предоставлении услуги), в течение 2 
рабочих дней с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: глава адми-
нистрации

3.1.4.4. Критерий принятия решения: нали-
чие / отсутствие оснований, предусмотренных 
пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: главой администрации ре-
шения о предоставлении услуги или уведомле-
ния об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Направление решения о согласова-
нии переустройства и (или) перепланиров-
ки помещения в многоквартирном доме или 
уведомления об отказе в согласовании пере-
устройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме.

3.1.5.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: подписание решения о пре-
доставлении услуги или уведомления об отказе 
в предоставлении услуги, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного 
действия,  продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, регистрирует результат пре-
доставления муниципальной услуги: положи-
тельное решение или уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги не 
позднее 1 рабочего дня с даты подписания 
лицом, ответственное за выполнение адми-
нистративной процедуры решения о предо-
ставлении услуги или уведомления об отказе 
в предоставлении услуги.

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, направляет результат предо-
ставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении не позднее 1 рабочего 
дня с даты подписания лицом, ответственное 
за выполнение административной процедуры 
решения о предоставлении услуги или уве-
домления об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: направление заявителю 
результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме

3.2.1. Предоставление муниципальной ус-
луги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соот-
ветствии с Федеральным законом  № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных техноло-
гиях и о защите информации», постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной под-
писи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги 
через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю не-
обходимо предварительно пройти процесс 
регистрации в Единой системе идентификации 
и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть 
получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию МО/МФЦ;

без личной явки на прием в администра-
цию/МФЦ. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги 
без личной явки на приём в администрацию/
МФЦ заявителю необходимо предварительно 
оформить усиленную квалифицированную 
электронную подпись (далее – ЭП) для заве-
рения заявления и документов, поданных в 
электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или 
через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить сле-
дующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО 
заполнить в электронном виде заявление на 
оказание муниципальной услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги с личной явкой на прием в 
администрации– приложить к заявлению элек-
тронные документы;

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

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью нотариуса (в 
случаях, если в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации в 
отношении документов установлено требо-
вание о нотариальном свидетельствовании 
верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифици-
рованной электронной подписью, если иное не 
установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов 
в администрацию посредством функционала 
ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями 
пункта 3.2.5 автоматизированной информаци-
онной системой межведомственного электрон-
ного взаимодействия Ленинградской области 
(далее – 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 или ЕПГУ. 

3.2.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в слу-
чае если направленные заявителем (уполно-
моченным лицом)  электронное заявление и 
электронные документы заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

формирует проект решения на основании 
документов, поступивших через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ, а также документов (сведений), 
поступивших посредством межведомственного 
взаимодействия, и передает должностному 
лицу, наделенному функциями по принятию 
решения;

после рассмотрения документов и принятия 
решения о предоставлении муниципальной 
услуги (отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги) 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 способом, 
указанным в заявлении: почтой, либо выдает 
его при личном обращении заявителя, либо на-
правляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной  
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае 
если направленные заявителем (уполномочен-
ным лицом)  электронное заявление и элек-
тронные документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации /МФЦ вы-
полняет следующие действия:

В день регистрации запроса формирует че-
рез АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, 
которое должно содержать следующую инфор-
мацию: адрес администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время 
приема, номер очереди, идентификационный 
номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. 
В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». Прием на-
значается на ближайшую свободную дату и 
время в соответствии с графиком работ.

В случае неявки заявителя на прием в 
назначенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем должностное лицо 
администрации, наделенное, в соответствии 
с должностным регламентом, функциями по 
приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ переводит документы в архив 
АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в ука-
занное время. В случае, если заявитель явился 
позже, он обслуживается в порядке живой оче-
реди. В любом из случаев должностное лицо 
администрации, ведущее прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело 
переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ способом, указанным в 
заявлении:  в письменном  виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя в 
администрации, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение, в личный кабинет 
ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего ад-
министративного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных докумен-
тов (электронных образов документов), удо-
стоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги счи-
тается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае, если направленные заявителем 
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в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения по результатам рассмотрения 
жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о резуль-
татах рассмотрения жалобы:

в случае признания жалобы подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром в целях 

незамедлительного устранения выявленных на-
рушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставлен-
ные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения му-
ниципальной услуги.

в случае признания жалобы не подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю даются 
аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.»

В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляют имеющи-
еся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту

                                   В _____________________________
                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления
                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

 ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

от  
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения, либо 

собственники
    

помещения, находящегося в общей собственности
двух и более лиц, в случае, если ни один из

   
собственников либо иных лиц не уполномочен

в установленном порядке представлять их интересы)
 
 
 
 
 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, но-
мер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; 
для представителя физического лица указываются: фамилия, 
имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая 
прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: наименование, организа-
ционно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченно-
го представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и 
прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения в многоквартирном доме
:        (указывается полный адрес:

субъект Российской Федерации,
 

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,
 

       корпус, строение, помещение, подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения:  
 
 
Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку,
переустройство и перепланировку -

нужное указать)
помещения, занимаемого на основании  

(права собственности,
 ,

договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно    прилагаемому проекту (проектной документации)
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "  "        20  г.  
по "  "        20  г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с     по    
часов в           дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией); 
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 
уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 
режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно про-
живающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору 
социального найма от "  "               г. N       :

N п/п Фамилия, 
имя, 

отчество

Документ, 
удостоверяющий 
личность (серия, 

номер, кем и когда 
выдан)

Подпись <*> Отметка о нотариальном 
заверении подписей лиц

1 2 3 4 5

<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае 
представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, спро-
ставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) 
2) 

право на досудебное (внесудебное) обжало-
вание решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофунк-
ционального центра, работника многофункци-
онального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или 
информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представ-
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, 
законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предо-
ставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра в исправле-
нии допущенных ими опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи 
документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муни-
ципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной, 
за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме 
в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономи-
ческого развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, рассма-
триваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (без-
действие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю 
ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездей-
ствие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использовани-
ем информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекомму-
никационной сети "Интернет", официального 
сайта многофункционального центра, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляется подача заявителем жалобы, соответ-
ствующей требованиям части 5 статьи 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном по-
рядке указываются:

наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) ра-
ботника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства за-
явителя - физического лица либо наименова-
ние, сведения о месте нахождения заявителя 
- юридического лица, а также номер (номе-
ра) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной 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 
услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника;

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, филиала, 
отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), под-
тверждающие 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 за-
кона № 210-ФЗ, при условии, что это не затра-
гивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, и если указанные информация и 
документы не содержат сведений, составля-
ющих государственную или иную охраняемую 
тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы 
принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных опечаток и ошибок в выданных 
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Приложение № 3 
к административному регламенту

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

ИСХ. ОТ    №      

В администрацию
муниципального образования
 

ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица, Ф.И.О. индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
 

(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
гражданина (фактический адрес)

 
 

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
 

Ф.И.О. руководителя юридического лица  
на действия (бездействие), решение:  
 

Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

 
Существо жалобы:  
 
   Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
   основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
                         регламента, нормы законы
 

Перечень прилагаемых документов:

М.П.       

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, граж-
данина

Приложение № 4
к административному регламенту 

Бланк администрации

Уведомление 
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в

 многоквартирном доме

В связи с обращением  
(фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического 

 ,
лица - заявителя)

зарегистрированного по адресу:  ,

о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме, 
занимаемых (принадлежащих) на основании:  
 

(ненужное зачеркнуть)                             (вид и реквизиты правоустанавливающего
  .                    

документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)

По результатам рассмотрения представленных документов принято решение отказать в со-
гласовании  

(переустройства и (или) перепланировки – нужное указать)
помещения  в многоквартирном доме в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной 
документацией) по следующим основаниям:  

                                                                                              (указать основания отказа)
 .

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:  
 .

     (Должность уполномоченного лица)                    (подпись должностного лица)                      (Ф.И.О. должностного лица)    

Получил*:          20 г.                                   
 (подпись заявителя или уполномоченного лица)

* (заполняется в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) **        20 г.   
(подпись должностного лица, 

направившего решение)
** (заполняется в случае направления решения по почте)  

3) 
4) 
5) 
6) 

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"  "        20  г.       
 (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
"  "        20  г.       
 (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

<*> При пользовании помещением на   основании   договорасоциального найма заявление подписывается 
нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании помещением   на основании 
договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности - 
собственником (собственниками).

                                                                  
(следующие позиции заполняются должностным лицом,

принявшим заявление)

Документы представлены на приеме  "  "        20  г. 

Входящий номер регистрации заявления  

Выдана расписка в получении
документов

"  "        20  г. 
N        

Расписку получил   "  "        20  г. 
 

(подпись заявителя)
 

(должность,
 

Ф.И.О. должностного лица, принявшего 
заявление)

 
(подпись)

Результат рассмотрения заявления прошу:

□ Выдать на руки в Администрации

□ Выдать на руки в МФЦ

□ Направить по почте

□ Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение № 2 
к административному регламенту

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги

   

  

 

 

 
 

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

Администрация

По почте в 
Администрацию ГБУ ЛО «МФЦ» ПГУ ЛО/ЕПГУ

Передача заявления и прилагаемых к нему документов 
в Администрацию

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых  
документов – 15 рабочих дней

данет

Документы представлены 
не в полном объеме

Документы поданы в полном объеме

Формирование и направление межведомственного за-
проса (межведомственных запросов) 5 рабочих дней с 

даты регистрации заявления

Уведомление об отказе в 
предоставлении услуги

Подготовка проекта решения

нет да

Подготовка уведом-
ления об отказе в 

предоставлении муни-
ципальной услуги

Подготовка решения, 
являющегося результатом 
предоставления муници-

пальной услуги

Подписание решения – 2 рабочих дня

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении – 1 рабочий день

ЕСЛИ ВЫПЛАТА ПРИШЛА НЕ НА ВСЕХ ДЕТЕЙ
После начала перечисления единовременной выплаты многие пожаловались, что получили ее 

не на каждого ребенка подходящего возраста.
С 1 июня начались перечисления единовременной выплаты в размере 10000 рублей семьям 

с детьми в возрасте от 3 до 16 лет. Однако многие подававшие заявление на эту выплату стол-
кнулись с проблемой: на их счета поступили деньги не на всех детей, указанных в заявлении. Что 
делать в таком случае?

Такое происходит, когда в заявлении на одного ребенка оказалась ошибка (опечатка, непра-
вильно указанные данные, лишние пробелы и т.д.). В таком случае надо заново подать заявление, 
но уже только на того из детей, кто не получил выплату. Эта же рекомендация относится к тем, кто 
забыл в первом заявлении указать всех детей в возрасте от 3 до 16 лет.

Если никаких уведомлений в личном кабинете нет, либо заявление подавалось через МФЦ или 
ПФР, тогда необходимо записаться на прием в отделение Пенсионного фонда России по месту 
жительства. Во Всеволожском районе это можно сделать по следующим телефонам: 8 (813-70) 
92-559; 46-940; 24-414; 25-789.
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Время приема граждан сектора
Дни недели Время

Понедельник
четверг

с 15.30 до 18.00
с 14.00 до 17.00

Почтовый адрес: 195298, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, дом 48
Телефон/факс администрации: (812) 521-80-03
Электронная почта: info@zanevkaorg.ru;
Справочный телефон сектора: (812) 400-26-12;

Муниципальное образование
"ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ"

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.06.2020 № 294
д. Заневка 

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной  
услуги по приему в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме

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 государ-
ственных муниципальных услуг», уставом МО 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по 
приему в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме, согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановле-

ние администрации МО «Заневское город-
ское поселение» от 06.04.2016  № 170 «Об 
утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги по 
приему в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения ад-
министрацией муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области».

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в газете «Заневский вестник» и 
размещению на официальном сайте муници-
пального образования http://www.zanevkaorg.ru.

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования 
в газете «Заневский вестник».

5. Контроль за исполнением настоящего по-
становления  возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А.В. Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
от  11.06.2020  №  294

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию 
после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги по 
приему в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме (далее - административный 
регламент, муниципальная услуга) определяет 
порядок, стандарт и сроки при предоставлении 
муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на полу-
чение муниципальной услуги, являются: на-
ниматель, либо собственник помещения (фи-
зическое или юридическое лицо), имеющий 
намерение предъявить после переустройства 
и (или) перепланировки помещение в много-
квартирном доме.

1.2. Представлять интересы заявителя име-
ют право:

- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, 
основанных на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновите-
ли, опекуны) несовершеннолетних в возрасте 
до 14 лет.

- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или 
учредительными документами от имени юриди-
ческого лица;
представители юридического лица в силу полно-
мочий на основании доверенности.

1.1. Информация о месте нахождения, ад-
министрации муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее – администрация), предостав-
ляющей муниципальную услугу, организации, 
участвующей в предоставлении услуги (далее 
– Организации) и не являющихся многофунк-
циональными центрами предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг, графи-
ках работы,  контактных телефонах, адресах 
электронной почты (далее – сведения инфор-
мационного характера) размещаются:

на информационных стендах в местах пре-
доставления муниципальной  услуги (в доступ-
ном для заявителей месте), на официальном 
Интернет-сайте администрации; 

на сайте администрации www.zanevkaorg.ru;
на сайте Государственного бюджетного 

учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее 
- ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области 
(далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государ-
ственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/  
www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Полное наименование муниципальной 
услуги: Прием в эксплуатацию после пере-
устройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме.

Сокращенное наименование: «Прием в 
эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартир-
ном доме».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
администрация по месту нахождения пере-
устраиваемого и (или) перепланируемого по-
мещения в многоквартирном доме.

Структурным подразделением, ответствен-
ными за предоставление муниципальной  ус-
луги, является сектор архитектуры, градостро-
ительства и землеустройства администрации 
(далее – сектор).

Прием в эксплуатацию после переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме осуществляется при-
емочной комиссией по приему в эксплуатацию 
после переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме (далее 
– Комиссия), являющейся постоянно действу-
ющим органом администрации, уполномо-
ченным принимать решения по указанным 
вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия ко-
миссии определяется в соответствии с По-
ложением о комиссии, утвержденным адми-
нистрацией.

В приеме документов и выдаче результата 
по предоставлению муниципальной услуги так-
же участвует: МФЦ, ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной 
услуги с комплектом документов принимаются:

1) при личной явке:
в администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для 

подачи заявления о предоставлении муници-

Приложение № 5
к административному регламенту 

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ
О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

помещения в многоквартирном доме

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки

           помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением  
                         (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)
                 переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести _________________________________________________
 (ненужное зачеркнуть)

помещений в многоквартирном доме по адресу: 
 

занимаемых (принадлежащих)
 , _____________________________

(ненужное зачеркнуть)
на основании:  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа
 на переустраиваемое и (или)

 ,
перепланируемое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято
решение:
1. Дать согласие на  

(переустройство, перепланировку,
переустройство и перепланировку -

нужное указать)
помещений  в многоквартирном доме в соответствии с представленным проектом
(проектной документацией).
2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "  "   
20  г. по "  "       20  г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с      по  
часов  в              дни.
 
 

_________________________
<*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ определяются 

в соответствии с заявлением. В случае   если   орган, осуществляющий согласование, 
изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных    
работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) перепланировку по-
мещения  в многоквартирном доме в   соответствии с проектом (проектной докумен-
тацией) и с соблюдением требований  
 

(указываются реквизиты нормативного
правового акта субъекта

 

Российской Федерации или акта органа местного
самоуправления, регламентирующего порядок

 .
проведения ремонтно-строительных работ

по переустройству и (или) перепланировке помещений)
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляе  приемку выполненных ремонт-
но-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном доме установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и 
(или) перепланировки помещения  направить подписанный акт в орган местного само-
управления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на
 

(наименование структурного подразделения и (или)
Ф.И.О. должностного лица органа,

 .
осуществляющего согласование)

 
(подпись должностного лица органа,

осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: "  "      20  г.  
(подпись заявителя или упол-
номоченного лица заявите-
лей)

 (заполняется в 
случае получения 
решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "  "      20  г.
(заполняется в случае направления
решения по почте)

 
(подпись должностного лица,
направившего решение
в адрес заявителя(ей))

Приложение №  6 
к административному регламенту

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах органа, 
предоставляющего муниципальную услугу

Дни недели, время работы администрации МО «Заневское городское поселение»
Дни недели Время

Понедельник

с 09.00 до 18.00,
перерыв с 13.00 до 13.48

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 13.48
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при личном обращении – 1 рабочий день 
с даты поступления;

при направлении запроса почтовой связью 
в администрацию - 1 рабочий день с даты по-
ступления;

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в администрацию – 1 рабочий 
день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в  администрацию;

при направлении запроса в форме элек-
тронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ 
ЛО (при наличии технической возможности) – 1 
рабочий день с даты поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, ин-
формационным стендам с образцами их за-
полнения и перечнем документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации 
или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилега-
ющей к зданию, не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств ин-
валидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транс-
портных средств бесплатно. На территории, 
прилегающей к зданию, в которых размещены 
МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специ-
альных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на 
первых этажах здания, с предоставлением 
доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется ин-
формационной табличкой (вывеской), содер-
жащей полное наименование  администрации, 
а также информацию о режиме его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход 
из него оборудуются лестницами с поручнями 
и пандусами для передвижения детских и ин-
валидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплат-
ный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником 
МФЦ, администрации  инвалиду оказывается 
помощь в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими ли-
цами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания 
оборудованы кнопками, а также содержат ин-
формацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за со-
провождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для ин-
валидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполнен-
ными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопе-
реводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для соба-
ки-проводника и устройств для передвижения 
инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. 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.

2.14.12. Помещения приема и выдачи до-
кументов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема заяви-
телей. 

2.14.13. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема за-
явлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муници-
пальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):

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

2) наличие указателей, обеспечивающих 
беспрепятственный доступ к помещениям, в 
которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
в администрации, МФЦ, по телефону, на офи-
циальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги 
любым доступным способом, предусмотрен-
ным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате 
предоставления муниципальной услуги с ис-
пользованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в 
пункте 2.14;

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного до-
ступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга.

2.15.3. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления му-
ниципальной услуги;

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

3) осуществление не более одного обраще-
ния заявителя к должностным лицам админи-
страции  или работникам МФЦ при подаче до-
кументов на получение муниципальной услуги 
и не более одного обращения при получении 
результата в администрации или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или без-
действия должностных лиц администрации, 
поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, 
предоставление которой осуществлялось в 
электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо 
посредством МФЦ, заявителю обеспечивается 
возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги 
получение услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учиты-
вающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрации. 
Предоставление муниципальной услуги в иных 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронном виде осуществляется при 
технической реализации услуги посредством 
ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги 
регламентирует порядок приема в эксплуата-
цию после переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме и 
включает в себя следующие административные 
процедуры:

прием документов, необходимых для оказа-
ния муниципальной услуги – 1 рабочий день;

рассмотрение заявления об оказании му-
ниципальной услуги – 15 рабочих дней;

издание акта Комиссии о завершении 
(отказе в подтверждении завершения) пере-
устройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме – 2 рабочих дня;

направление акта комиссии о завершении 
(отказе в подтверждении завершения) пере-
устройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме – 1 рабочий день.

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

3.1.2. Прием документов, необходимых для 
оказания муниципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: поступление в администра-
цию заявления и документов, перечисленных 
в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента.

3.1.2.2. Содержание административного 
действия,  продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за де-
лопроизводство, принимает представленные 
(направленные) заявителем заявление и до-
кументы и регистрирует их в соответствии с 
правилами делопроизводства, установленными 
в администрации, не позднее 1 рабочего дня 
со дня поступления.

При поступлении заявления (запроса) за-
явителя в электронной форме через ПГУ ЛО, 
либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответ-
ствии с должностным регламентом функция-
ми по приему заявлений и документов через 
Портал, формирует комплект документов, по-
ступивших в электронном виде.

Заявителю должностным лицом, ответствен-
ным за делопроизводство, выдается расписка 
в получении документов, копий документов 
с указанием их перечня и даты получения, 
фамилии и должности принявшего докумен-
ты должностного лица. Датой получения доку-
ментов считаются дата представления полного 
комплекта документов.

пальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в админи-

страцию, в ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО 

«МФЦ»;
3) посредством сайта администрации, ГБУ 

ЛО «МФЦ».
Для записи заявитель выбирает любую сво-

бодную для приема дату и время в пределах 
установленного в администрации или ГБУ ЛО 
«МФЦ» графика приема заявителей.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является направление акта ко-
миссии о завершении (отказе в подтверждении 
завершения) переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме.

Результат предоставления муниципальной 
услуги предоставляется (в соответствии со 
способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в администрации МО;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 
местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет 
заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 19 рабочих дней 
даты поступления (регистрации) заявления в 
администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги.

Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Постановление Правительства Российской 

Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверж-
дении формы заявления о переустройстве и 
(или) перепланировке жилого помещения и 
формы документа, подтверждающего приня-
тие решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения»

Устав МО «Заневское городское поселе-
ние».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной ус-
луги, подлежащих представлению заявителем: 

1) заявление о приеме в эксплуатацию по-
сле переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме (При-
ложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность 
заявителя: паспорт гражданина Российской 
Федерации или временное удостоверение 
личности гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в слу-
чае если копии не удостоверены нотариаль-
но, представляются оригиналы учредительных 
документов) (при обращении юридического 
лица);

4) документ, удостоверяющий право (полно-
мочия) представителя физического или юриди-
ческого лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (в случае необходи-
мости). 

5) исполнительную документацию на про-
изводство строительно-монтажных работ по 
переустройству и (или) перепланировке пере-
устраиваемого и (или) перепланируемого по-
мещения в многоквартирном доме.

2.7. Исчерпывающий перечень докумен-
тов (сведений), необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, находящихся в распоряже-
нии государственных органов, органов мест-
ного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муниципальной 
услуги) и подлежащих представлению в рам-
ках межведомственного информационного 
взаимодействия:

1) решение о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме;

2) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое 
помещение в многоквартирном доме, если 
право на него зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости.

Заявитель вправе представить документ, 
указанный в настоящем пункте  администра-
тивного Регламента, по собственной инициа-
тиве. Непредставление заявителем указанного 
документа не является основанием для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

Органы, предоставляющие муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2, представления документов и информа-
ции, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муни-
ципальных услуг, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих му-
ниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением доку-
ментов, включенных в 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) перечень 
документов Заявитель вправе представить ука-
занные документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, 
и органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе;

3. осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления, организации 
(за исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, включенных 
в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 
9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов и информации, предоставляемых 
в результате оказания таких услуг;

4. представления документов и информа-
ции, отсутствие и (или) недостоверность ко-
торых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев:

5. изменение требований нормативных 
правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной 
подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги;

6. наличие ошибок в заявлении о предо-
ставлении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления или муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услу-
ги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

7. истечение срока действия документов или 
изменение информации после первоначально-
го отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги;

8. выявление документально подтверж-
денного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) долж-
ностного лица органа, предоставляющего госу-
дарственную услугу, или органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмо-
тренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления 
муниципальной услуги предусмотрена дей-
ствующим законодательством.

Основания для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги не предус-
мотрены.

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

В приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может 
быть отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, 
отчество (при наличии) гражданина, либо наи-
менование юридического лица, обратившего-
ся за предоставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочте-
нию;

3) заявление подписано не уполномочен-
ным лицом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основаниями для отказа в подтверждении 
завершения переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме 
являются:

1) представление документов в ненадле-
жащий орган;

2) несоответствия проекта переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме требованиям законодатель-
ства;

3) непредставление документов, указанных 
в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента;

2.11. Муниципальная услуга предоставля-
ется бесплатно.

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

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги со-
ставляет в администрации:
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уведомляет заявителя о принятом решении 
с помощью указанных в заявлении средств 
связи, затем направляет документ способом, 
указанным в заявлении: почтой, либо выдает 
его при личном обращении заявителя, либо на-
правляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8.  При предоставлении муниципальной  
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае 
если направленные заявителем (уполномочен-
ным лицом)  электронное заявление и элек-
тронные документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации /МФЦ вы-
полняет следующие действия:

В день регистрации запроса формирует че-
рез АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, 
которое должно содержать следующую инфор-
мацию: адрес администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время 
приема, номер очереди, идентификационный 
номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. 
В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». Прием на-
значается на ближайшую свободную дату и 
время в соответствии с графиком работ.

В случае неявки заявителя на прием в 
назначенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем должностное лицо 
администрации, наделенное, в соответствии 
с должностным регламентом, функциями по 
приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ переводит документы в архив 
АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в ука-
занное время. В случае, если заявитель явился 
позже, он обслуживается в порядке живой оче-
реди. В любом из случаев должностное лицо 
администрации, ведущее прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело 
переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо администрации  уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ способом, указанным в 
заявлении:  в письменном  виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя в 
администрации, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение, в личный кабинет 
ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего ад-
министративного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных докумен-
тов (электронных образов документов), удо-
стоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги счи-
тается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заяв-
ление и документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муни-
ципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в администрацию с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящего административного регламента, и 
отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. 
настоящего административного регламента.

Информирование заявителя о ходе и ре-
зультате предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенный на 
ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

3.2.10. Администрация/МФЦ при посту-
плении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя на-
правляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение (в этом случае заявитель при подаче 
запроса на предоставление услуги отмечает 
в соответствующем поле такую необходимость)

Выдача (направление) электронных до-
кументов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
администрацией.

3.3. Особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных цен-
трах.

3.3.1. В случае подачи документов в админи-
страцию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) удостоверяет личность заявителя или лич-

ность и полномочия законного представителя 
заявителя – в случае обращения физического 
лица;

удостоверяет личность и полномочия пред-
ставителя юридического лица или  индивиду-

ального предпринимателя – в случае обраще-
ния юридического лица или  индивидуального 
предпринимателя;

в) проводит проверку правильности запол-
нения обращения;

г) проводит проверку укомплектованности 
пакета документов;

д) осуществляет сканирование представ-
ленных документов, формирует электронное 
дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду об-
ращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей элек-
тронной подписью (далее - ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ори-
гиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ по-
средством курьерской связи, с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным специали-
стом МФЦ. 

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

3.3.2. При указании заявителем места полу-
чения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное 
за выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в со-
ответствующее МФЦ результат предоставления 
услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

Срок направления документов на бумажных 
носителях может быть увеличен или уменьшен в 
зависимости от временных затрат на доставку 
документов в МФЦ, но не может превышать 
общий срок предоставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу 
документов, полученных от администрации по 
результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, не позднее двух дней с 
даты их получения от администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с 
записью даты и времени телефонного звонка 
или посредством смс-информирования), а 
также о возможности получения документов 
в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента

4.1. 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 осуществляется ответ-
ственными специалистами администрации  по 
каждой процедуре в соответствии с установ-
ленными настоящим административным ре-
гламентом содержанием действий и сроками 
их осуществления, а также путем проведения 
главой администрации  проверок исполнения 
положений настоящего административного ре-
гламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. 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 муни-
ципальной услуги проводятся не реже одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контроли-
рующим 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). 

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по об-
ращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной вла-
сти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе про-
веденной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения адми-

Срок выполнения административной про-
цедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо администрации, ответственное за дело-
производство.

3.1.2.4. Критерием принятия решения яв-
ляется соответствие заявления требованиям, 
установленным пунктом 2.9 настоящего адми-
нистративного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения админи-
стративной процедуры: регистрация (отказ 
в регистрации) заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: поступление заявления и 
прилагаемых к нему документов должностному 
лицу сектора, после регистрации указанных 
документов.

3.1.3.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 

Проверка документов на комплектность 
и достоверность, проверка сведений, со-
держащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия 
требованиям и условиям на получение му-
ниципальной услуги, а также формирование 
проекта решения по итогам рассмотрения 
заявления и документов в течение 15 рабочих 
дней с даты регистрации заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.

Приобщение к заявлению и документам 
решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме в порядке, предусмотренном 
пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента в течение 15 рабочих дней с даты 
регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов.

Организация и проведение осмотра Комис-
сией переустроенного и (или) перепланиро-
ванного помещения в многоквартирном доме 
в течение 15 рабочих дней с даты регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо сектора.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: нали-
чие / отсутствие оснований, предусмотренных 
пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: подготовка проекта акта ко-
миссии о завершении (отказе в подтверждении 
завершения) переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме.

3.1.4. Издание акта Комиссии о заверше-
нии (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме.

3.1.4.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: представление должност-
ным лицом сектора, проекта акта комиссии 
о завершении (отказе в подтверждении за-
вершения) переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме.

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 
рассмотрение проекта акта, а также заявле-
ния и представленных документов должностным 
лицом, ответственным за принятие и подписа-
ние соответствующего решения (о предостав-
лении услуги или об отказе в предоставлении 
услуги), в течение 2 рабочих дней с даты окон-
чания второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо, ответственное за принятие и подписание 
соответствующего акта.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: нали-
чие / отсутствие оснований, предусмотренных 
пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента

3.1.4.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: подписание акта Комиссии 
о завершении (отказе в подтверждении за-
вершения) переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме.

3.1.5. Направление акта Комиссии о завер-
шении (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме.

3.1.5.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: подписание акта Комиссии 
о завершении (отказе в подтверждении за-
вершения) переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме, 
являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного 
действия,  продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, регистрирует результат предо-
ставления муниципальной услуги: акт Комиссии  
о завершении (отказе в подтверждении за-
вершения) переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме 
не позднее 1 рабочего дня с даты  подписа-

ния акта Комиссии о завершении (отказе в 
подтверждении завершения) переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, направляет результат предо-
ставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении не позднее 1 рабочего 
дня с даты подписания акта Комиссии о завер-
шении (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки поме-
щения в многоквартирном доме, являющегося 
результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: направление заявителю 
результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной ус-
луги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соот-
ветствии с Федеральным законом  № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных техноло-
гиях и о защите информации», постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной под-
писи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги 
через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю не-
обходимо предварительно пройти процесс 
регистрации в Единой системе идентификации 
и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть 
получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию МО/МФЦ;

без личной явки на прием в администра-
цию/МФЦ. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги 
без личной явки на приём в администрацию/
МФЦ заявителю необходимо предварительно 
оформить усиленную квалифицированную 
электронную подпись (далее – ЭП) для заве-
рения заявления и документов, поданных в 
электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или 
через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить сле-
дующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО 
заполнить в электронном виде заявление на 
оказание муниципальной услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги с личной явкой на прием в 
администрации– приложить к заявлению элек-
тронные документы;

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

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью нотариуса (в 
случаях, если в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации в 
отношении документов установлено требо-
вание о нотариальном свидетельствовании 
верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифици-
рованной электронной подписью, если иное не 
установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов 
в администрацию посредством функционала 
ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требо-
ваниями пункта 3.2.5 автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской 
области (далее – АИС «Межвед ЛО») произво-
дится автоматическая регистрация поступив-
шего пакета электронных документов и присво-
ение пакету уникального номера дела. Номер 
дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7.  При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в слу-
чае если направленные заявителем (уполно-
моченным лицом)  электронное заявление и 
электронные документы заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

формирует проект решения на основании 
документов, поступивших через ПГУ ЛО, либо 
через ЕПГУ, а также документов (сведений), 
поступивших посредством межведомственного 
взаимодействия, и передает должностному 
лицу, наделенному функциями по принятию 
решения;

после рассмотрения документов и принятия 
решения о предоставлении муниципальной 
услуги (отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги) заполняет предусмотренные в АИС 
«Межвед ЛО» формы о принятом решении и 
переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
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либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекомму-
никационной сети "Интернет", официального 
сайта многофункционального центра, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляется подача заявителем жалобы, соответ-
ствующей требованиям части 5 статьи 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном по-
рядке указываются:

наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) ра-
ботника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства за-
явителя - физического лица либо наименова-
ние, сведения о месте нахождения заявителя 
- юридического лица, а также номер (номе-
ра) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной 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 
услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника;

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, филиала, 
отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
составления и обоснования жалобы, в случа-
ях, установленных статьей 11.1 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при условии, что это не за-
трагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, и если указанные информация и до-

кументы не содержат сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы 
принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения по результатам рассмотрения 
жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о резуль-
татах рассмотрения жалобы:
в случае признания жалобы подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром в целях 
незамедлительного устранения выявленных на-
рушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставлен-
ные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения му-
ниципальной услуги.

в случае признания жалобы не подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю даются 
аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.»

В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляют имеющи-
еся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к административному регламенту 

В администрацию
 
 

Заявление 
о приеме в эксплуатацию

после переустройства и (или) перепланировки
помещения в многоквартирном доме

от  
 
 
 

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения, либо собственники
помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)1

Место нахождения помещения в многоквартирном доме:  
 

     (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,
 

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) помещения в многоквартирном доме:  
 
Прошу принять в эксплуатацию после  
 

(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное указать)
помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании  
 

(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)
Ремонтные работы производились на основании:
1. Решения «О согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме» от         №       .
2. Представленного проекта (проектной документации), выполненной  

 
(указывается наименование проектной организации, номер лицензии на производство данного вида работ)

3. Перепланировка и (или) переустройство осуществлялись 
 

(указывается наименование подрядной организации, номер лицензии на производство данного вида работ)
4. Предъявленное к приему в эксплуатацию завершенное переустройством и (или) перепланиров-
кой помещения в многоквартирном доме имеет следующие показатели: 
 

(указываются параметры помещения, выявленные по данным инвентаризации после переустройства и (или) 
перепланировки помещения)

1 Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, 
кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием рек-
визитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Дополнительно может указываться адрес электронной почты

нистративных регламентов по предоставлению 
муниципальных услуг издается правовой акт 
руководителя контролирующего органа.

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 наруше-
ний. При проведении внеплановой проверки в 
акте отражаются результаты проверки фактов, 
изложенных в обращении, а также выводы и 
предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений 
дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные на вы-
полнение административных действий, пред-
усмотренных настоящим административным 
регламентом, несут персональную ответствен-
ность за соблюдением требований действую-
щих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявите-
лями, сохранность документов.

Руководитель администрации несет пер-
сональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предостав-
лении муниципальной услуги несут персональ-
ную 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 неиспол-
нении или ненадлежащем исполнении тре-
бований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном действующим за-
конодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определенных 
административными процедурами, осущест-
вляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Коми-
тетом экономического развития и инвестици-
онной деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную 

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

либо муниципальных служащих, много-
функционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, 

работника многофункционального центра 
предоставления государственных и муници-

пальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют 
право на досудебное (внесудебное) обжало-
вание решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофунк-
ционального центра, работника многофункци-
онального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления му-
ниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или 
информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представ-
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, 
законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предо-
ставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра в исправле-
нии допущенных ими опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи 
документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муни-
ципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными зако-
нами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и принятыми в соответ-
ствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной, 
за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном слу-
чае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме 
в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономи-
ческого развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются не-
посредственно руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работ-
ника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО 
«МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездей-
ствие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использовани-
ем информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ 
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(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, 
 

 соответствие нормам действующего законодательства РФ)

Решение приемочной комиссии:

 
(указывается возможность осуществления приема в эксплуатацию 

 
помещения в многоквартирном доме после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке)

Председатель комиссии:  
(подпись)

 
(Ф.И.О. должностного лица)

Члены комиссии:  
(подпись)

 
(Ф.И.О. должностного лица)

 
(подпись)

 
(Ф.И.О. должностного лица)

 
(подпись)

 
(Ф.И.О. должностного лица)

 

Приложение № 3
к административному регламенту 

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги

   

 

 

 

 

 

Приложение №  4
к административному регламенту 

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

ИСХ. ОТ    №    
В администрацию
муниципального образования
 

ЖАЛОБА

    Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
 

(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,  
гражданина (фактический адрес)

 
 

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
 

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

Администрация По почте 
 Администрацию

ГБУ ЛО «МФЦ» ПГУ ЛО/ЕПГУ

Передача заявления и прилагаемых к нему документов в 
Администрацию

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов 
– 15 рабочих дней

нет да

Документы представлены 
не в полном объеме

Документы поданы в полном объеме

Уведомление об отказе в 
предоставлении услуги

Подготовка проекта решения

нет да

Подготовка уведом-
ления об отказе в 

предоставлении му-
ниципальной услуги

Подготовка решения, 
являющегося результатом 
предоставления муници-

пальной услуги

Подписание решения – 2 рабочих дня

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, ука-
занным в заявлении – 1 рабочий день

Установленное в помещении оборудование соответствует проекту (проектной документации) и 
имеет соответствующие сертификаты качества.

К заявлению прилагаются следующие документы:

№ 
п/п Наименование документа

Количество
листов  *

Подпись лица, подавшего заявление:

«  »        20   г.   

                (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

Результат рассмотрения заявления прошу:□ Выдать на руки в Администрации□ Выдать на руки в МФЦ□ Направить по почте□ Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
 
 
    (дата) (подпись)

*
данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронном виде через ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение 2
к административному регламенту

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме 
(ненужное зачеркнуть)

«  »        20  г.                                                                                           
 

Приемочная комиссия в составе:  

председателя:
                                        -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               ;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
                                        -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               ;
(Должность уполномоченного лица)

                                        -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               ;
(Должность уполномоченного лица)

                                        -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения в многоквартирном доме после проведения работ по его пере-
устройству  и   (или)  перепланировке (нужное указать) и установила:

1. Помещение расположено по адресу: 
 .

2. Работы  
(перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения)

 

произведены на основании  
 

3. Представленный проект разработан  
 

(указывается наименование проектной организации)
и согласован в установленном порядке.

4. Предъявленное  к приему в эксплуатацию жилое помещение имеет следующие показатели:  
 

(указываются характеристики помещения)
 

5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение в многоквартирном доме 

ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИИ НАЧАЛ ВЫПЛАТЫ 
ОПЕКУНАМ ИНВАЛИДОВ, ПРЕСТАРЕЛЫХ И ДЕТЕЙ

Пенсионный фонд России приступил к выпла-
там гражданам, которые с апреля по июнь этого 
года взяли на сопровождаемое или временное 
проживание инвалидов, престарелых людей, де-
тей-сирот и детей, оставшихся без опеки роди-
телей. Согласно постановлению правительства 
таким временным опекунам полагается выплата 
в размере 12 130 рублей в месяц на каждого 
человека, за которым осуществляется уход.

Право на выплату имеют работники государ-
ственных и негосударственных организаций:

 ■ принявшие на сопровождаемое прожива-
ние инвалидов и престарелых людей из ста-
ционарных организаций социального обслу-
живания, а также стационарных отделений, 
созданных не в стационарных организациях 
социального обслуживания;

 ■ взявшие на временное проживание, в том 
числе под временную опеку, инвалидов, пре-
старелых, детей-сирот, детей, оставшихся 
без попечения родителей, из организаций 
социального обслуживания, организаций 
для детей-сирот и детей, оставшихся без по-
печения родителей.
Выплата также положена волонтерам и дру-

гим гражданам, которые взяли на временное 
проживание, в том числе под временную опеку, 
инвалидов, престарелых и детей из организаций 
социального обслуживания, организаций для де-

тей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей.

Для получения выплаты необходимо до 1 ок-
тября подать заявление через Портал госус-
луг, клиентскую службу Пенсионного фонда 
или многофункциональный центр. Дополнитель-
ных документов не требуется – право на выплату 
проверяется по реестрам, сформированным 
органами власти субъектов РФ.

В силу особенностей формирования рее-
стров, чтобы получить выплаты за апрель – май 
и за июнь, подаются два отдельных заявления.

В заявлении указываются имя, СНИЛС и 
номер телефона получателя средств, а также 
реквизиты банковского счета для перечисления 
выплаты.

Заявление рассматривается в течение пяти 
рабочих дней, средства перечисляются в тече-
ние трех рабочих дней.

В случае отказа человек получает уведомле-
ние с указанием причины, которое направляет-
ся в течение одного рабочего дня, следующего 
за днем принятия решения. Отрицательное ре-
шение может быть вынесено, если в реестре 
субъекта РФ нет информации о заявителе либо 
если он представил недостоверные данные.

Выплата не учитывается в доходах семьи 
при определении права на другие меры со-
циальной помощи.
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чение муниципальной услуги, являются: 
юридические лица, являющиеся собствен-

никами помещений; 
физические лица, являющиеся собственни-

ками помещений (далее - заявители).
Представлять интересы заявителя имеют 

право:
от имени физических лиц:

представители, действующие в силу полномочий, 
основанных на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновите-
ли, опекуны) несовершеннолетних в возрасте 
до 14 лет.

от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или 
учредительными документами от имени юриди-
ческого лица;
представители юридического лица в силу полно-
мочий на основании доверенности.

1.3. Информация о месте нахождения, ад-
министрации муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее – администрация),  предостав-
ляющей муниципальную услугу, организации, 
участвующей в предоставлении услуги (да-
лее – Организации) и не являющихся много-
функциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, гра-
фиках работы, контактных телефонах, адресах 
электронной почты (далее – сведения инфор-
мационного характера) размещаются:

на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной  услуги (в 
доступном для заявителей месте), на офи-
циальном Интернет-сайте администрации  
www.zanevkaorg.ru; 

на сайте Государственного бюджетного 
учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее 
- ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области 
(далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государ-
ственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/  
www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Полное наименование муниципальной 
услуги: Принятие документов, а также выдача 
решений о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение.

Сокращенное наименование: «Принятие 
документов, а также выдача решений о пере-
воде или об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое помещение».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
администрация.

Структурным подразделением, ответствен-
ными за предоставление муниципальной  ус-
луги, является сектор архитектуры, градостро-
ительства и землеустройства администрации 
(далее – сектор).

В предоставлении муниципальной услуги 
участвует: 

ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Управлением Федеральной службы государ-

ственной регистрации, кадастра и картогра-
фии по Ленинградской области; 

Специализированными государственными и 
муниципальными организациями технической 
инвентаризации.

Заявление на получение муниципальной 
услуги с комплектом документов принимаются:

1) при личной явке:
в администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для 

подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги следующими способами:

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в админи-
страцию, в ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО 
«МФЦ»;

3) посредством сайта администрации, ГБУ 
ЛО «МФЦ».

Для записи заявитель выбирает любую сво-
бодную для приема дату и время в пределах 
установленного в администрации или ГБУ ЛО 
«МФЦ» графика приема заявителей.

2.3. Результатом предоставления муници-
пальной услуги является: направление уведом-
ления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) по-
мещение.

Результат предоставления муниципальной 
услуги предоставляется (в соответствии со 
способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 20 рабочих дней 
с даты поступления (регистрации) заявления в 
администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги.

Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Градостроительный кодекс Российской Фе-

дерации ;
Постановление Правительства РФ от 

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

Устав МО «Заневское городское поселе-
ние»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной ус-
луги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о переводе помещения (при-
ложение 1);

2) правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном по-
рядке копии);

3) план переводимого помещения с его тех-
ническим описанием (в случае, если переводи-
мое помещение является жилым, технический 
паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором нахо-
дится переводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в уста-
новленном порядке проект переустройства 
и (или) перепланировки переводимого поме-
щения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения);

6) протокол общего собрания собствен-
ников помещений в многоквартирном доме, 
содержащий решение об их согласии на пере-
вод жилого помещения в нежилое помещение;

7) согласие каждого собственника всех 
помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в 
нежилое помещение.

2.7. Исчерпывающий перечень докумен-
тов (сведений), необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, находящихся в распоряже-
нии государственных органов, органов мест-
ного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муниципальной 
услуги) и подлежащих представлению в рам-
ках межведомственного информационного 
взаимодействия.

Администрация в рамках межведомствен-
ного информационного взаимодействия для 
предоставления муниципальной услуги запра-
шивает следующие документы, если они не 
были представлены заявителем по собственной 
инициативе:

1) правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости;

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 нахо-
дится переводимое помещение.

Заявитель вправе представить документы и 
информацию, указанные в подпункте 2.7 на-
стоящего административного регламента по 
собственной инициативе (в случае, если право 
на переводимое помещение зарегистрирова-
но в Едином государственном реестре прав 
на недвижимое имущество и сделок с ним).

Органы, предоставляющие муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2. представления документов и информа-
ции, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муни-
ципальных услуг, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих му-
ниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением доку-
ментов, включенных в 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) перечень 
документов Заявитель вправе представить ука-
занные документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, 
и органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе;

3. осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления, организации 
(за исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предо-

Ф.И.О. руководителя юридического лица  
на действия (бездействие), решение:  
 

Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

 
Существо жалобы: 
 
   Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
   основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
                         регламента, нормы законы
 

Перечень прилагаемых документов:

М.П.       

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, граж-
данина

Приложение № 5
к административному регламенту 

Информация 
о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования «Заневское 

городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

Место нахождение: 195298, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, д.48;
Справочные телефоны администрации: 8(812) 521-80-03

Адрес электронной почты администрации:  info@zanevkaorg.ru
Сайт администрации в сети «Интернет»: www.zanevkaorg.ru

График работы администрации:

Дни недели, время работы администрации

Дни недели Время

Понедельник, вторник, среда, четверг
Пятница
Суббота, воскресенье

с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 13.48
с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48
Выходные

Информация 
о месте нахождения и графике работы сектора архитектуры,   

  градостроительства и землеустройства администрации

Место нахождение: 195298, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, д.48;
Справочные телефоны сектора: 8(812) 400-26-12;

Адрес электронной почты администрации:  info@zanevkaorg.ru

График приема граждан:

Дни недели Время
Понедельник
четверг

с 15.30 до 18.00
с 14.00 до 17.00

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.06.2020 № 295
д. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной  ус-
луги по принятию документов, а также выдача 
решений о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение

В соответствии с Жилищным кодексом 
Российской Федерации, Федеральными за-
конами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправ-
ления в Российской Федерации, от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных муниципальных услуг», уста-
вом муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области, 
администрация муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по 
принятию документов, а также выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое или нежилого помещения 
в жилое помещение, согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление 
от 19.08.2019 № 447 «Об утверждении адми-
нистративного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги по принятию документов, 
а также выдача решений о переводе или об от-
казе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение».

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в газете «Заневский вестник» и 
размещению на официальном сайте муници-
пального образования http://www.zanevkaorg.ru.

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования 
в газете «Заневский вестник».

5. Контроль за исполнением настоящего по-
становления  возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А.В. Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
от  11.06.2020  №  295

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги 
по принятию документов, а также выдаче ре-
шений о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение (далее - ад-
министративный регламент, муниципальная 
услуга) определяет порядок, стандарт и сроки 
при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на полу-
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надлежностями для написания письменных 
обращений.

2.15. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муници-
пальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):

1) транспортная доступность к месту предос-
тавления муниципальной услуги;

2) наличие указателей, обеспечивающих 
беспрепятственный доступ к помещениям, в 
которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
в администрации, МФЦ, по телефону, на офи-
циальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги 
любым доступным способом, предусмотрен-
ным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате 
предоставления муниципальной услуги с ис-
пользованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в 
пункте 2.14;

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного до-
ступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга.

2.15.3. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления му-
ниципальной услуги;

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

3) осуществление не более одного обраще-
ния заявителя к должностным лицам админи-
страции  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при 
подаче документов на получение муниципаль-
ной услуги и не более одного обращения при 
получении результата в администрации или в 
ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или без-
действия должностных лиц администрации, 
поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, 
предоставление которой осуществлялось в 
электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо 
посредством МФЦ, заявителю обеспечивается 
возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги 
получение услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется.

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

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрации. 
Предоставление муниципальной услуги в иных 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронном виде осуществляется при 
технической реализации услуги посредством 
ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной ус-
луги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) Прием и регистрация документов, необ-
ходимых для оказания муниципальной услуги –  
1 рабочий день;

2) Рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги – 15 рабочих дней;

3) Издание уведомления о переводе жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) по-
мещение – 2 рабочих дня;

4) направление уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) по-
мещения в нежилое (жилое) помещение – 2 
рабочий дня.

Последовательность административных 
действий (процедур) по предоставлению му-
ниципальной услуги отражена в блок – схеме, 
представленной в приложении № 2 к настоя-
щему административному регламенту.

3.1.2. Прием документов, необходимых для 
оказания муниципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: поступление в администра-
цию заявления и документов, перечисленных 
в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента.

3.1.2.2. Содержание административного 
действия,  продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство, 
принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и регистри-
рует их в соответствии с правилами делопро-

изводства, установленными в администрации.
При поступлении заявления (запроса) за-

явителя в электронной форме через ПГУ ЛО, 
либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответ-
ствии с должностным регламентом функция-
ми по приему заявлений и документов через 
Портал, формирует комплект документов, по-
ступивших в электронном виде.

Заявителю должностным лицом, ответствен-
ным за делопроизводство, выдается расписка 
в получении документов, копий документов 
с указанием их перечня и даты получения, 
фамилии и должности принявшего докумен-
ты должностного лица. Датой получения доку-
ментов считаются дата представления полного 
комплекта документов.

Срок выполнения административной про-
цедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо администрации, ответственное за дело-
производство.

3.1.2.4. Критерием принятия решения яв-
ляется соответствие заявления требованиям, 
установленным пунктом 2.9 настоящего адми-
нистративного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения админи-
стративной процедуры: регистрация (отказ 
в регистрации) заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов. 

3.1.3.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: поступление заявления и 
прилагаемых к нему документов должностному 
лицу сектора.

3.1.3.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 

3.1.3.2.1. Проверка документов на комплект-
ность и достоверность, проверка сведений, 
содержащихся в представленных заявлении 
и документах, в целях оценки их соответствия 
требованиям и условиям на получение муни-
ципальной услуги, а также формирование 
проекта решения по итогам рассмотрения 
заявления и документов в течение 15 рабочих 
дней с даты регистрация заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.

3.1.3.2.2. Формирование, направление 
межведомственного запроса (межведомствен-
ных запросов) (в случае непредставления зая-
вителем документов, предусмотренных пунктом 
2.7 настоящего административного регламен-
та) в электронной форме с использованием 
системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на меж-
ведомственные запросы в течение 5 рабочих 
дней с даты окончания первой администра-
тивной процедуры.

3.1.3.2.3. Проверка соответствия проекта 
переустройства и (или) перепланировки пере-
водимого помещения условиям перевода и 
действующим техническим регламентам тече-
ние 15 рабочих дней с даты окончания первой 
административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо сектора.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: нали-
чие/отсутствие оснований, предусмотренных 
пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента.

В случае неполучения от заявителя доку-
мента и (или) информации, необходимой для 
перевода жилого помещения в нежилое по-
мещение или нежилого помещения в жилое 
помещение в соответствии с частью 2 статьи 
23 Жилищного кодекса Российской Федерации 
в срок, установленный уведомлением админи-
страции, должностное лицо сектора готовит 
проект уведомления заявителю об отказе в 
согласовании переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения.

3.1.3.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: подготовка проекта уведом-
ления о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Издание уведомления о переводе (от-
казе в переводе) жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение.

3.1.4.1. Основание для начала админи-
стративной процедуры: представление долж-
ностным лицом сектора, проекта уведомления 
начальнику сектора.

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 

рассмотрение проекта уведомления, а 
также заявления и представленных докумен-
тов начальником сектора (о предоставлении 
услуги или об отказе в предоставлении услуги), 
в течение 2 рабочих дней с даты окончания 
второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполне-
ние административной процедуры: начальник 
сектора.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: нали-
чие/отсутствие у заявителя права на получение 
муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: подписание уведомления о 

ставления муниципальной услуги, включенных 
в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 
9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов и информации, предоставляемых 
в результате оказания таких услуг;

представления документов и информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отка-
зе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных пра-
вовых актов, касающихся предоставления му-
ниципальной услуги, после первоначальной 
подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предостав-
лении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления или муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услу-
ги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

истечение срока действия документов или 
изменение информации после первоначаль-
ного отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного 
факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего государствен-
ную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмо-
тренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления 
муниципальной услуги предусмотрена дей-
ствующим законодательством.

Основания для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги не предус-
мотрены действующим законодательством.

2.9. 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 
отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, 
отчество (при наличии) гражданина, либо наи-
менование юридического лица, обратившего-
ся за предоставлением муниципальной услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочте-
нию;

3) заявление подписано не уполномочен-
ным лицом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги являются:

1)  непредставления определенных пунктом 
2.6 настоящего административного регламен-
та документов, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя;

2) представления документов в ненадле-
жащий орган;

3) поступления в орган, осуществляющий 
перевод помещений, ответа органа госу-
дарственной власти, органа местного само-
управления либо подведомственной органу 
государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведом-
ственный запрос, свидетельствующего об от-
сутствии документа и (или) информации, не-
обходимых для перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение в соответствии с частью 
2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской 
Федерации, если соответствующий документ 
не представлен заявителем по собственной 
инициативе.

4) несоблюдения предусмотренных статьей 
22 Жилищного кодекса Российской Федерации 
условий перевода помещения;

5) несоответствия проекта переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме требованиям законодатель-
ства.

Отказ в переводе помещения по указан-
ному основанию допускается в случае, если 
орган, осуществляющий перевод помещений, 
после получения указанного ответа уведомил 
заявителя о получении такого ответа, пред-
ложил заявителю представить документ и (или) 
информацию, необходимые для перевода жи-
лого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного 
кодекса Российской Федерации, и не получил 
от заявителя такие документ и (или) информа-
цию в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
направления уведомления

2.11. Муниципальная услуга предоставля-
ется бесплатно.

2.12. 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.

2.13. Срок регистрации заявления заяви-
теля о предоставлении муниципальной услуги 
составляет в администрации:

при личном обращении – 1 рабочий день 
с даты поступления;

при направлении запроса почтовой связью 
в администрацию - 1 рабочий день с даты по-
ступления;

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в администрацию – 1 рабочий 
день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в  администрацию;

при направлении запроса в форме элек-
тронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ 
ЛО (при наличии технической возможности) – в 
день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ 
ЛО, или на следующий рабочий день (в случае 
направления документов в нерабочее время, 
в выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, ин-
формационным стендам с образцами их за-
полнения                   и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации 
или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилега-
ющей к зданию, не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств ин-
валидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транс-
портных средств бесплатно. На территории, 
прилегающей к зданию, в которых размещены 
МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специ-
альных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на 
первых этажах здания, с предоставлением 
доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется ин-
формационной табличкой (вывеской), содер-
жащей полное наименование администрации, 
а также информацию о режиме его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход 
из него оборудуются лестницами с поручнями 
и пандусами для передвижения детских и ин-
валидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплат-
ный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником 
МФЦ, администрации инвалиду оказывается 
помощь в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими ли-
цами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания 
оборудованы кнопками, а также содержат ин-
формацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за со-
провождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для ин-
валидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполнен-
ными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопе-
реводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для соба-
ки-проводника и устройств для передвижения 
инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. 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.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи до-
кументов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема заяви-
телей. 

2.14.13. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема за-
явлений.

2.14.14. Места для проведения личного при-
ема заявителей оборудуются столами, сту-
льями, обеспечиваются канцелярскими при-
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ставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
администрацией.

3.3. Особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных цен-
трах.

3.3.1. В случае подачи документов в админи-
страцию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) удостоверяет личность заявителя или лич-

ность и полномочия законного представителя за-
явителя – в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия пред-
ставителя юридического лица или  индивиду-
ального предпринимателя – в случае обраще-
ния юридического лица или  индивидуального 
предпринимателя;

в) проводит проверку правильности запол-
нения обращения;

г) проводит проверку укомплектованности 
пакета документов;

д) осуществляет сканирование представ-
ленных документов, формирует электронное 
дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду об-
ращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей элек-
тронной подписью (далее - ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ори-
гиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ пос-
редством курьерской связи, с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным специали-
стом МФЦ. 

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

3.3.2. При указании заявителем места по-
лучения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо администрации _, ответ-
ственное за выполнение административной 
процедуры, передает специалисту МФЦ для 
передачи в соответствующее МФЦ результат 
предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю:

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

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

Срок направления документов на бумажных 
носителях может быть увеличен или уменьшен в 
зависимости от временных затрат на доставку 
документов в МФЦ, но не может превышать 
общий срок предоставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу до-
кументов, полученных от администрации по резуль-
татам рассмотрения представленных заявителем 
документов, не позднее двух дней с даты их полу-
чения от администрации сообщает заявителю о 
принятом решении по телефону (с записью даты 
и времени телефонного звонка или посредством 
смс-информирования), а также о возможности 
получения документов в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента

4.1. 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 осуществляется ответ-
ственными специалистами администрации по 
каждой процедуре в соответствии с установ-
ленными настоящим административным ре-
гламентом содержанием действий и сроками 
их осуществления, а также путем проведения 
главой администрации проверок исполнения 
положений настоящего административного ре-
гламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. 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 муни-
ципальной услуги проводятся не реже одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контроли-
рующим 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). 

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по об-
ращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной вла-
сти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе про-
веденной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации. 

О проведении проверки издается правовой 
акт руководителя контролирующего органа о 
проведении проверки исполнения админи-
стративных регламентов по предоставлению 
муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки со-
ставляется акт, в котором должны быть указаны 
документально подтвержденные факты нару-
шений, 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 наруше-
ний. При проведении внеплановой проверки в 
акте отражаются результаты проверки фактов, 
изложенных       в обращении, а также выводы 
и предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений 
дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные на вы-
полнение административных действий, пред-
усмотренных настоящим административным 
регламентом, несут персональную ответствен-
ность за соблюдением требований действую-
щих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявите-
лями, сохранность документов.

Руководитель администрации несет пер-
сональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предостав-
лении муниципальной услуги несут персональ-
ную 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 неиспол-
нении или ненадлежащем исполнении тре-
бований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном действующим за-
конодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определенных 
административными процедурами, осущест-
вляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Коми-
тетом экономического развития и инвестици-
онной деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную 

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

либо муниципальных служащих, много-
функционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, 

работника многофункционального центра 
предоставления государственных и муници-

пальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют 
право на досудебное (внесудебное) обжало-
вание решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофунк-
ционального центра, работника многофункци-
онального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона 
№ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 

переводе (отказе в переводе) жилого (нежило-
го) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.1.5. Направление уведомления о пере-
воде (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.1.5.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: подписание уведомления о 
переводе (отказе в переводе) жилого (нежило-
го) помещения в нежилое (жилое) помещение, 
являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного 
действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, регистрирует результат пре-
доставления муниципальной услуги: положи-
тельное решение или уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги не 
позднее 2 рабочих дней с даты подписания 
уведомления о переводе (отказе в перево-
де) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение.

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, направляет результат предо-
ставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении не позднее 1 рабочего 
дня с даты подписания уведомления о пере-
воде (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: направление заявителю 
уведомления о переводе (отказе в перево-
де) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение способом, указанным в 
заявлении.

3.2. Особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме

3.2.1. Предоставление муниципальной ус-
луги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соот-
ветствии с Федеральным законом  № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных техноло-
гиях и о защите информации», постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной под-
писи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги 
через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю не-
обходимо предварительно пройти процесс 
регистрации в Единой системе идентификации 
и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть 
получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию/МФЦ;

без личной явки на прием в администра-
цию/МФЦ. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги 
без личной явки на приём в администрацию/
МФЦ заявителю необходимо предварительно 
оформить усиленную квалифицированную 
электронную подпись (далее – ЭП) для заве-
рения заявления и документов, поданных в 
электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или 
через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить сле-
дующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО 
заполнить в электронном виде заявление на 
оказание муниципальной услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги с личной явкой на прием 
в администрации – приложить к заявлению 
электронные документы;

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

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью нотариуса (в 
случаях, если в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации в 
отношении документов установлено требо-
вание о нотариальном свидетельствовании 
верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифици-
рованной электронной подписью, если иное не 
установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов 
в администрацию посредством функционала 
ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требо-
ваниями пункта 3.2.5 автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской 
области (далее – АИС «Межвед ЛО») произво-
дится автоматическая регистрация поступив-
шего пакета электронных документов и присво-
ение пакету уникального номера дела. Номер 
дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в слу-

чае если направленные заявителем (уполно-
моченным лицом)  электронное заявление и 
электронные документы заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

формирует проект решения на основании 
документов, поступивших через ПГУ, либо че-
рез ЕПГУ, а также документов (сведений), по-
ступивших посредством межведомственного 
взаимодействия, и передает должностному 
лицу, наделенному функциями по принятию 
решения;

после рассмотрения документов и принятия 
решения о предоставлении муниципальной 
услуги (отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги) 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 способом, 
указанным в заявлении: почтой, либо выдает 
его при личном обращении заявителя, либо на-
правляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8.  При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае 
если направленные заявителем (уполномочен-
ным лицом) электронное заявление и элек-
тронные документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации /МФЦ вы-
полняет следующие действия:

В день регистрации запроса формирует че-
рез АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, 
которое должно содержать следующую инфор-
мацию: адрес администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время 
приема, номер очереди, идентификационный 
номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. 
В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». Прием на-
значается на ближайшую свободную дату и 
время в соответствии с графиком работ.

В случае неявки заявителя на прием в 
назначенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем должностное лицо 
администрации, наделенное, в соответствии 
с должностным регламентом, функциями по 
приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ переводит документы в архив 
АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в ука-
занное время. В случае, если заявитель явился 
позже, он обслуживается в порядке живой оче-
реди. В любом из случаев должностное лицо 
администрации, ведущее прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело 
переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ способом, указанным в 
заявлении: в письменном  виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя в 
администрации, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение, в личный кабинет 
ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего ад-
министративного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных докумен-
тов (электронных образов документов), удо-
стоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги счи-
тается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заяв-
ление и документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муни-
ципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в администрацию с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящего административного регламента, и 
отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. 
настоящего административного регламента.

Информирование заявителя о ходе и ре-
зультате предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенный на 
ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

3.2.10. Администрация/МФЦ при посту-
плении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя на-
правляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение (в этом случае заявитель при подаче 
запроса на предоставление услуги отмечает 
в соответствующем поле такую необходимость)

Выдача (направление) электронных до-
кументов, являющихся результатом предо-
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органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использовани-
ем информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального 
сайта многофункционального центра, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляется подача заявителем жалобы, соответ-
ствующей требованиям части 5 статьи 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном по-
рядке указываются:

наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) ра-
ботника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства за-
явителя - физического лица либо наименова-
ние, сведения о месте нахождения заявителя 
- юридического лица, а также номер (номе-
ра) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

ведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника;

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, филиала, 
отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), под-
тверждающие 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 за-

кона № 210-ФЗ, при условии, что это не затра-
гивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, и если указанные информация и 
документы не содержат сведений, составля-
ющих государственную или иную охраняемую 
тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы 
принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных органом, предоставляющим  
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами, 
а также в иных формах;

В случае признания жалобы подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю, дается 
информация о действиях, осуществляемых 
администрацией, многофункциональным цен-
тром либо организацией, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при 
оказании государственной или муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за до-
ставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения 
государственной или муниципальной услуги.

2) отказывает в удовлетворении жалобы
В случае признания жалобы не подлежащей 

удовлетворению в ответе заявителю, указанном 
в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ, даются аргументиро-
ванные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке об-
жалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляют имеющи-
еся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 
к административному регламенту

 

 

В администрацию муниципального образования
 
 

Заявление 
о переводе помещения

от   
 
 

(указывается собственник жилого помещения либо уполномоченное им лицо)1

Прошу перевести жилое помещение в нежилое помещение, нежилое  помещение в жилое по-
мещение (ненужное зачеркнуть), расположенное по адресу:  
 ,
принадлежащее на праве собственности, в  целях  использования  помещения  в качестве  
 
 

К заявлению прилагаю:

6) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридиче-
ского лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости).

№ 
п/п

Наименование документа *Кол-во листов

1.

2.

3.

«  »        20  г.   

(дата) (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя)

1 Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, 
номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, 
имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, но-
мер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Результат рассмотрения заявления прошу:□ Выдать на руки в Администрации□ Выдать на руки в МФЦ□ Направить по почте□ Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ

                                                                                                                 
(дата) (подпись)

возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или 
информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представ-
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, 
законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предо-
ставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  
№ 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи 

документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муни-
ципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными зако-
нами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и принятыми в соответ-
ствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  
№ 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной, 
за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме 
в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономи-
ческого развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, рассма-
триваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (без-
действие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю 
ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездей-
ствие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя 

Основные причины отказа по выплатам  
5000 и 10000 рублей

Пенсионный фонд продолжает перечис-
ление денежных средств на ежемесячную 
выплату в размере 5 000 рублей на детей до 
3-х лет и единовременную выплату в размере 
10 000 рублей на детей от 3-х до 16-ти лет. 

Важное условие для получения выплаты – 
это корректно заполненное заявление.

Самыми распространенными причинами 
для отказа в выплате стали:

отсутствие права на выплату (заявитель 
и ребенок не являются гражданами РФ либо 
проживают за рубежом; заявитель лишен ро-
дительских прав);

неправильно введенные данные о ребенке 
(ФИО необходимо указывать так, как написа-
но в документе, обратить особое внимание 
на буквы «е» и «ё», «и» и «й»);

ошибки в дате рождения, неверный 
СНИЛС;

некорректные сведения об актовой записи 
(необходимо вводить номер актовой записи, а 

не номер свидетельства о рождении);
некорректно указанные банковские рек-

визиты (необходимо указывать расчетный 
счет, а не номер банковской карты, ФИО за-
явителя должно соответствовать владельцу 
банковского счета).

Если выплата пришла только на одного 
ребёнка,  заявителю необходимо уточнить, 
на кого именно из детей выплата не посту-
пила ввиду ошибки. Сделать это можно по 
телефонам «горячей линии» территориаль-
ных органов ПФР, которые можно посмотреть 
на сайте ПФР в разделе «Контакты региона» 
http://www.pfrf.ru/branches/spb/contacts/. После 
этого нужно будет подать новое заявление 
на тех детей, на которых на портал пришел 
отказ. Этой же рекомендацией следует вос-
пользоваться и тем родителям, кто не указал 
в одном заявлении сразу всех детей, которым 
положена соответствующая выплата.

Что такое проактивное оформление 
материнского капитала?

Начиная с середины апреля Пенсионный фонд приступил к проактивной выдаче серти-
фикатов на материнский капитал. Это значит, что семьям не нужно специально обращаться 
в клиентскую службу ПФР и тратить усилия на оформление документа. Все необходимое 
специалисты ПФР сделают самостоятельно.

Так, сведения о появлении ребенка, дающего право на материнский капитал, автомати-
чески поступают в ПФР из государственного реестра записей актов гражданского состоя-
ния. Пенсионный фонд проверяет, есть ли какие-либо ограничения, препятствующие выдаче 
сертификата. Если нет, то сертификат оформляется. Информацию о готовом документе 
заявителю направляют в «Личный кабинет» на сайте Пенсионного фонда.

На сегодняшний момент в Санкт-Петербурге и Ленинградской области в проактивном 
режиме оформлено более 18500 сертификатов на материнский капитал.
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Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема 
предоставления государственной услуги

   

 

 

 

 

 

Приложение № 3 
к административному регламенту

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

ИСХ. ОТ      №     

В администрацию
муниципального образования
 

ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
 

(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
гражданина (фактический адрес)

 
 

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
 

Ф.И.О. руководителя юридического лица  
на действия (бездействие), решение:  
 

Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

 

Существо жалобы:  
 
   Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
   основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
                         регламента, нормы законы
 

Перечень прилагаемых документов:

М.П.         

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, граж-
данина

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

Администрация По почте  
в Администрацию

ГБУ ЛО «МФЦ» ПГУ ЛО/ЕПГУ

Передача заявления и прилагаемых к нему документов в  
Администрацию

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов 
– 15 рабочих дней

нет да

Документы представлены 
не в полном объеме

Документы поданы в полном объеме

Уведомление об отказе в 
предоставлении услуги

Подготовка проекта решения

нет да

Подготовка уведом-
ления об отказе в 

предоставлении му-
ниципальной услуги

Подготовка решения, 
являющегося результатом 
предоставления муници-

пальной услуги

Подписание решения – 2 рабочих дня

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении – 1 рабочий день

Приложение № 4 
к административному регламенту

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах органа, 
предоставляющего муниципальную услугу

Дни недели, время работы администрации МО «Заневское городское поселение»
Дни недели Время

Понедельник

с 09.00 до 18.00,
перерыв с 13.00 до 13.48

Вторник

Среда

Четверг

Пятница
с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 13.48

Время приема граждан сектора

Дни недели Время
Понедельник
четверг

с 15.30 до 18.00
с 14.00 до 17.00

Почтовый адрес: 195298, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, дом 48
Телефон/факс администрации: (812) 521-80-03
Электронная почта: info@zanevkaorg.ru
Справочный телефон сектора: (812) 400-26-12

Муниципальное образование
«ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ»

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.06.2020 № 296
д. Заневка

Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием в эксплуатацию после пере-
вода жилого помещения в нежилое поме-
щение или нежилого помещения в жилое 
помещение администрацией муниципаль-
ного образования «Заневское 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 принци-
пах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 
210-ФЗ  «Об организации предоставления го-
сударственных муниципальных услуг», уставом 
МО «Заневское городское поселение» Всево-
ложского муниципального района Ленинград-
ской области, администрация муниципального 
образования «Заневское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по 
приему в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение администра-
цией муниципального образования «Заневское 
городское поселение» Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области», 
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу следующие 
постановления администрации МО «Заневское 
городское поселение»:

2.1. от 15.08.2017 № 519 «Об утверждении 
административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Прием в эксплу-
атацию после перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение администрацией муници-
пального образования «Заневское городское 
поселение» Всеволожского  муниципального 
района Ленинградской области»;

2.2. от 14.12.2018 № 767 «О внесении из-
менений в постановление администрации 
МО «Заневское городское поселение» от 
15.08.2017 № 519 «Об утверждении админи-
стративного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию 
после перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение администрацией муниципального 
образования «Заневское городское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области».

3. Настоящее постановление подлежит опу-
бликованию в газете «Заневский вестник» и 
размещению на официальном сайте муници-
пального образования http://www.zanevkaorg.ru.

4. Настоящее постановление вступает в 
силу после его официального опубликования 
в газете «Заневский вестник».

5. Контроль за исполнением настоящего по-
становления  возложить на заместителя главы 
администрации Гречица В.В.

Глава администрации А. В. Гердий

Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО «Заневское городское поселение»
от  11.06.2020  №  296

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
администрацией муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области» 

1. Общие положения  

1.1. Настоящий административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги по 
приему в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение (далее - 
административный регламент, муниципальная 
услуга) определяет порядок, стандарт и сроки 
при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на полу-
чение муниципальной услуги, являются: 

юридические лица, являющиеся собствен-
никами помещений; 

физические лица, являющиеся собственни-
ками помещений (далее - заявители).

Представлять интересы заявителя имеют 
право:

- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полно-

мочий, основанных на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыно-

вители, опекуны) несовершеннолетних в воз-
расте до 14 лет.

- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с за-

коном или учредительными документами от 
имени юридического лица;

представители юридического лица в силу 
полномочий на основании доверенности.

1,3. Информация о месте нахождения, ад-
министрации муниципального образования 
«Заневское городское поселение» Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской 
области (далее – администрация), предостав-
ляющей муниципальную услугу, организации, 
участвующей в предоставлении услуги (да-
лее – Организации) и не являющихся много-
функциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, гра-
фиках работы, контактных телефонах, адресах 
электронной почты (далее – сведения инфор-
мационного характера) размещаются:

на информационных стендах в местах пре-
доставления муниципальной  услуги (в доступ-
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых 
сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления 
муниципальной услуги предусмотрена дей-
ствующим законодательством.

Основания для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги не предус-
мотрены действующим законодательством.

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

В приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может 
быть отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, 
отчество (при наличии) гражданина, либо наи-
менование юридического лица, обратившего-
ся за предоставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочте-
нию;

3) заявление подписано не уполномочен-
ным лицом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основаниями для отказа в подтверждении 
завершения перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение являются:

1) непредставления определенных пунктом 
2.6 настоящего административного регламен-
та документов, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя;

2) представления документов в ненадле-
жащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 
22 Жилищного кодекса Российской Федерации 
условий перевода помещения;

5) несоответствия проекта переустройства 
и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме требованиям законодатель-
ства.

2.11. Муниципальная услуга предоставля-
ется 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 
составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги со-
ставляет в администрации:

при личном обращении – 1 рабочий дня с 
даты поступления;

при направлении запроса почтовой связью 
в администрацию - 1 рабочий день с даты по-
ступления;

при направлении запроса на бумажном 
носителе из МФЦ в администрацию – 1 рабочий 
день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в администрацию;

при направлении запроса в форме элек-
тронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ 
ЛО (при наличии технической возможности) – в 
день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ 
ЛО, или на следующий рабочий день (в случае 
направления документов в нерабочее время, 
в выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, ин-
формационным стендам с образцами их за-
полнения                   и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях администрации  
или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилега-
ющей к зданию, не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств ин-
валидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транс-
портных средств бесплатно. На территории, 
прилегающей к зданию, в которых размещены 
МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специ-
альных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преиму-
щественно на нижних, предпочтительнее на 
первых этажах здания, с предоставлением 
доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется ин-
формационной табличкой (вывеской), содер-
жащей полное наименование  администрации,  
а также информацию о режиме его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход 
из него оборудуются лестницами с поручнями 
и пандусами для передвижения детских и ин-
валидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплат-
ный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником 
МФЦ, администрации инвалиду оказывается 
помощь в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими ли-
цами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания 
оборудованы кнопками, а также содержат ин-
формацию о контактных номерах телефонов 
для вызова работника, ответственного за со-

провождение инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для ин-

валидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполнен-
ными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопе-
реводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного 
удобства с дополнительным местом для соба-
ки-проводника и устройств для передвижения 
инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. 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.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи до-
кументов должны предусматривать места для 
ожидания, информирования и приема заяви-
телей. 

2.14.13. Места ожидания и места для ин-
формирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с раз-
мещением на них бланков документов, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема за-
явлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муници-
пальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):

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

2) наличие указателей, обеспечивающих 
беспрепятственный доступ к помещениям, в 
которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и досто-
верной информации о муниципальной услуге 
в администрации, МФЦ, по телефону, на офи-
циальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги 
любым доступным способом, предусмотрен-
ным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности 
получения информации о ходе и результате 
предоставления муниципальной услуги с ис-
пользованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в 
пункте 2.14;

2) исполнение требований доступности 
услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного до-
ступа инвалидов к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга;

2.15.3. Показатели качества муниципаль-
ной услуги:

1) соблюдение срока предоставления му-
ниципальной услуги;

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

3) осуществление не более одного обра-
щения заявителя к должностным лицам адми-
нистрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при 
подаче документов на получение муниципаль-
ной услуги и не более одного обращения при 
получении результата в администрации или в 
ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или без-
действия должностных лиц администрации, 
поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, 
предоставление которой осуществлялось в 
электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо 
посредством МФЦ, заявителю обеспечивается 
возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги 
получение услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учиты-
вающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной 
услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрации. 
Предоставление муниципальной услуги в иных 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.17.2. Предоставление муниципальной ус-
луги в электронном виде осуществляется при 
технической реализации услуги посредством 
ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

ном для заявителей месте), на официальном 
Интернет-сайте администрации; 

на сайте администрации;
на сайте Государственного бюджетного 

учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее 
- ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области 
(далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государ-
ственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.
ru/ www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Полное наименование муниципальной 
услуги – Прием в эксплуатацию после перево-
да жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение.

Сокращенное наименование: «Прием в 
эксплуатацию после перевода жилого поме-
щения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
администрация.

Структурным подразделением, ответствен-
ными за предоставление муниципальной услу-
ги, является сектор архитектуры, градострои-
тельства и землеустройства (далее – сектор).

Прием в эксплуатацию после перевода 
жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помеще-
ние осуществляется приемочной комиссией 
по приему в эксплуатацию после перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения (далее – Комиссия), яв-
ляющаяся постоянно действующим органом 
администрации уполномоченным принимать 
решения по указанным вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия ко-
миссии определяется в соответствии с По-
ложением о комиссии, утвержденным адми-
нистрацией.

В приеме документов и выдаче результа-
та по предоставлению муниципальной услуги 
также участвует: ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной 
услуги с комплектом документов принимаются:

1) при личной явке:
в администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для 

подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги следующими способами:

1) посредством ПГУ/ЕПГУ – в администра-
цию, в ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО 
«МФЦ»;

3) посредством сайта администрации, ГБУ 
ЛО «МФЦ».

Для записи заявитель выбирает любую сво-
бодную для приема дату и время в пределах 
установленного в администрации или ГБУ ЛО 
«МФЦ» графика приема заявителей.

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

Результат предоставления муниципальной 
услуги предоставляется (в соответствии со 
способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в администрации МО;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих 

местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет 

заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 19 рабочих дней 
даты поступления (регистрации) заявления в 
администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации 
от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

Градостроительный кодекс Российской Фе-
дерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

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

устав МО «Заневское городское поселе-
ние».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной ус-
луги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о приеме в эксплуатацию по-
сле перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение установленной формы;

2) документ, удостоверяющий личность 
заявителя: паспорт гражданина Российской 
Федерации или временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации;
3) копии учредительных документов (в слу-

чае если копии не удостоверены нотариаль-
но, представляются оригиналы учредительных 
документов) (при обращении юридического 
лица);

4) документ, удостоверяющий право (полно-
мочия) представителя физического или юриди-
ческого лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (в случае необходи-
мости). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми акта-
ми для предоставления муниципальной услуги, 
находящихся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных  им организаций и под-
лежащих представлению в рамках межведом-
ственного 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  администра-
тивного Регламента, по собственной иници-
ативе. 

Органы, предоставляющие муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2, представления документов и информа-
ции, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муни-
ципальных услуг, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих му-
ниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением доку-
ментов, включенных в 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) перечень 
документов Заявитель вправе представить ука-
занные документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, 
и органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе;

3. осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления, организации 
(за исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, включенных 
в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 
9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
документов и информации, предоставляемых 
в результате оказания таких услуг;

представления документов и информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отка-
зе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных пра-
вовых актов, касающихся предоставления му-
ниципальной услуги, после первоначальной 
подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предостав-
лении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления или муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услу-
ги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

истечение срока действия документов или 
изменение информации после первоначаль-
ного отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного 
факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего государствен-
ную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмо-
тренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.
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3.2.3. Муниципальная услуга может быть 
получена через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в 
администрацию /МФЦ;

без личной явки на прием в администра-
цию/МФЦ. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги 
без личной явки на приём в администрацию/
МФЦ заявителю необходимо предварительно 
оформить усиленную квалифицированную 
электронную подпись (далее – ЭП) для заве-
рения заявления и документов, поданных в 
электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или 
через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить сле-
дующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию 
в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО 
заполнить в электронном виде заявление на 
оказание муниципальной услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ 
оказания услуги с личной явкой на прием 
в администрации – приложить к заявлению 
электронные документы;

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

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронные до-
кументы, заверенные усиленной квалифици-
рованной электронной подписью нотариуса (в 
случаях, если в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации в 
отношении документов установлено требо-
вание о нотариальном свидетельствовании 
верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифици-
рованной электронной подписью, если иное не 
установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов 
в администрацию посредством функционала 
ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета 
электронных документов посредством ПГУ 
ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требо-
ваниями пункта 3.2.5 автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия Ленинградской 
области (далее – АИС «Межвед ЛО») произво-
дится автоматическая регистрация поступив-
шего пакета электронных документов и присво-
ение пакету уникального номера дела. Номер 
дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. При предоставлении муниципальной 
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в слу-
чае если направленные заявителем (уполно-
моченным лицом)  электронное заявление и 
электронные документы заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации выполняет 
следующие действия: 

формирует проект решения на основании 
документов, поступивших через ПГУ, либо че-
рез ЕПГУ, а также документов (сведений), по-
ступивших посредством межведомственного 
взаимодействия, и передает должностному 
лицу, наделенному функциями по принятию 
решения;

после рассмотрения документов и принятия 
решения о предоставлении муниципальной 
услуги (отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги) 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 способом, 
указанным в заявлении: почтой, либо выдает 
его при личном обращении заявителя, либо на-
правляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной  
услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае 
если направленные заявителем (уполномочен-
ным лицом)  электронное заявление и элек-
тронные документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо администрации /МФЦ вы-
полняет следующие действия:

В день регистрации запроса формирует че-
рез АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, 
которое должно содержать следующую инфор-
мацию: адрес администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время 
приема, номер очереди, идентификационный 
номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. 
В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». Прием на-
значается на ближайшую свободную дату и 
время в соответствии с графиком работ.

В случае неявки заявителя на прием в 
назначенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем должностное лицо 
администрации, наделенное, в соответствии 
с должностным регламентом, функциями по 
приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ переводит документы в архив 
АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в ука-
занное время. В случае, если заявитель явился 

позже, он обслуживается в порядке живой оче-
реди. В любом из случаев должностное лицо 
администрации, ведущее прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело 
переводит в статус «Прием заявителя окончен».

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

Должностное лицо администрации уведом-
ляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем 
направляет документ способом, указанным в 
заявлении:  в письменном  виде почтой, либо 
выдает его при личном обращении заявителя в 
администрации, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного 
лица, принявшего решение, в личный кабинет 
ПГУ или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего ад-
министративного регламента, и отвечающих 
требованиям, в форме электронных докумен-
тов (электронных образов документов), удо-
стоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги счи-
тается дата регистрации приема документов 
на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае, если направленные заявителем 
(уполномоченным лицом)  электронное заяв-
ление и документы не заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, 
днем обращения за предоставлением муни-
ципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в администрацию_ с предоставле-
нием документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящего административного регламента, и 
отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. 
настоящего административного регламента.

Информирование заявителя о ходе и ре-
зультате предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в электронной форме через 
личный кабинет заявителя, расположенный на 
ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

3.2.10. Администрация/МФЦ при посту-
плении документов от заявителя посредством 
ПГУ или ЕПГУ по требованию заявителя на-
правляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего ре-
шение (в этом случае заявитель при подаче 
запроса на предоставление услуги отмечает 
в соответствующем поле такую необходимость)

Выдача (направление) электронных до-
кументов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги, заявителю 
осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
администрацией.

3.3. Особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных цен-
трах.

3.3.1. В случае подачи документов в админи-
страцию посредством МФЦ специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) удостоверяет личность заявителя или лич-

ность и полномочия законного представителя 
заявителя – в случае обращения физического 
лица;

удостоверяет личность и полномочия пред-
ставителя юридического лица или  индивиду-
ального предпринимателя – в случае обраще-
ния юридического лица или  индивидуального 
предпринимателя;

в) проводит проверку правильности запол-
нения обращения;

г) проводит проверку укомплектованности 
пакета документов;

д) осуществляет сканирование представ-
ленных документов, формирует электронное 
дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным ко-
дом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду об-
ращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей элек-
тронной подписью (далее - ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр 
документов в администрацию:

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

на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ори-
гиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ по-
средством курьерской связи, с составлением 
описи передаваемых документов, с указанием 
даты, количества листов, фамилии, должности 
и подписанные уполномоченным специали-
стом МФЦ. 

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

3.3.2. При указании заявителем места полу-
чения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ долж-
ностное лицо администрации, ответственное 
за выполнение административной процедуры, 
передает специалисту МФЦ для передачи в со-
ответствующее МФЦ результат предоставления 

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услу-
ги регламентирует порядок приема в эксплу-
атацию после перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения 
и включает в себя следующие административ-
ные процедуры:

прием документов, необходимых для оказа-
ния муниципальной услуги – 1 рабочий день;

рассмотрение заявления об оказании му-
ниципальной услуги – 15 рабочих дней;

издание акта Комиссии о завершении 
(отказе в подтверждении завершения) пере-
устройства и (или) перепланировки, и (или) 
иных работ при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение – 2 рабочих дня;

направление акта комиссии о завершении 
(отказе в подтверждении завершения) пере-
устройства и (или) перепланировки, и (или) 
иных работ при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение – 1 рабочий день.

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

3.1.2. Прием документов, необходимых для 
оказания муниципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: поступление в администра-
цию заявления и документов, перечисленных 
в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента.

3.1.2.2. Содержание административного 
действия,  продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство, при-
нимает представленные (направленные) заяви-
телем заявление и документы и регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизвод-
ства, установленными в администрации, в срок 
не позднее 1 рабочего дня со дня поступления.

При поступлении заявления (запроса) за-
явителя в электронной форме через ПГУ ЛО, 
либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответ-
ствии с должностным регламентом функция-
ми по приему заявлений и документов через 
Портал, формирует комплект документов, по-
ступивших в электронном виде.

Заявителю должностным лицом, ответствен-
ным за делопроизводство, выдается расписка 
в получении документов, копий документов 
с указанием их перечня и даты получения, 
фамилии и должности принявшего докумен-
ты должностного лица. Датой получения доку-
ментов считаются дата представления полного 
комплекта документов.

Срок выполнения административной про-
цедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо администрации, ответственное за дело-
производство.

3.1.2.4. Критерием принятия решения яв-
ляется соответствие заявления требованиям, 
установленным пунктом 2.9 настоящего адми-
нистративного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения админи-
стративной процедуры: регистрация (отказ 
в регистрации) заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании 
муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: поступление заявления и 
прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за формирование про-
екта решения.

3.1.3.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 

Проверка документов на комплектность 
и достоверность, проверка сведений, со-
держащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия 
требованиям и условиям на получение му-
ниципальной услуги, а также формирование 
проекта решения по итогам рассмотрения 
заявления и документов в течение 15 рабочих 
дней с даты регистрации заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.

Приобщение к заявлению и докумен-
там уведомления о переводе (отказе  
в переводе) жилого (нежилого) помещения в не-
жилое (жилое) помещение, содержащее в себе 
требования о проведении переустройства и 
(или) перепланировки, перечень иных работ, 
если их проведение необходимо, в течение 15 
рабочих дней с даты регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов.

Организация и проведение осмотра Ко-
миссией переустроенного и (или) перепла-
нированного жилого  помещения в течение 15 
рабочих дней с даты регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо, ответственное за формирование про-
екта решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: нали-
чие / отсутствие оснований, предусмотренных 
пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: подготовка проекта акта 
комиссии о завершении (отказе в подтверж-
дении завершения) переустройства и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ при пере-
воде жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.4. Издание акта Комиссии о заверше-
нии (отказе в подтверждении завершения) пе-
реустройства и (или) перепланировки, и (или) 
иных работ при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение.

3.1.4.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: представление должност-
ным лицом, ответственным за формирование 
проекта решения, проекта 

акта комиссии о завершении (отказе в под-
тверждении завершения) переустройства и 
(или) перепланировки, и (или) иных работ при 
переводе жилого помещения в нежилое по-
мещение или нежилого помещения в жилое 
помещение.

3.1.4.2. Содержание административного 
действия (административных действий),  про-
должительность и (или) максимальный срок его 
(их) выполнения: 

рассмотрение проекта акта, а также за-
явления и представленных документов долж-
ностным лицом, ответственным за принятие 
и подписание соответствующего решения (о 
предоставлении услуги или об отказе в предо-
ставлении услуги), в течение 2 рабочих дней 
с даты окончания второй административной 
процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо, ответственное за принятие и подписание 
соответствующего акта.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: нали-
чие / отсутствие оснований, предусмотренных 
пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: подписание акта Комис-
сии о завершении (отказе в подтверждении 
завершения) переустройства и (или) пере-
планировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.5. Направление акта Комиссии о завер-
шении (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ при переводе жилого поме-
щения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение.

3.1.5.1. Основание для начала администра-
тивной процедуры: подписание акта Комиссии 
завершении (отказе в подтверждении завер-
шения) переустройства и (или) перепланиров-
ки, и (или) иных работ при переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение.

3.1.5.2. Содержание административного 
действия,  продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, регистрирует результат предо-
ставления муниципальной услуги: акт Комиссии  
завершении (отказе в подтверждении завер-
шения) переустройства и (или) перепланиров-
ки, и (или) иных работ при переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение не позднее 1 
рабочего дня с даты подписания акта Комис-
сии о завершении (отказе в подтверждении 
завершения) переустройства и (или) пере-
планировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение.

Должностное лицо, ответственное за дело-
производство, направляет результат предо-
ставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении не позднее 1 рабочего 
дня с даты подписания акта Комиссии о завер-
шении (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ при переводе жилого поме-
щения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения администра-
тивной процедуры: направление заявителю 
результата предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме

3.2.1. Предоставление муниципальной ус-
луги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соот-
ветствии с Федеральным законом  № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных техноло-
гиях и о защите информации», постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной под-
писи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги 
через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю не-
обходимо предварительно пройти процесс 
регистрации в Единой системе идентификации 
и аутентификации (далее – ЕСИА). 
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которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи 
документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муни-
ципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной, 
за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме 
в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономи-
ческого развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу рассма-
триваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (без-
действие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю 
ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездей-
ствие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использовани-
ем информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального 
сайта многофункционального центра, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляется подача заявителем жалобы, соответ-
ствующей требованиям части 5 статьи 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном по-
рядке указываются:

наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) ра-
ботника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства за-
явителя - физического лица либо наименова-
ние, сведения о месте нахождения заявителя 
- юридического лица, а также номер (номе-
ра) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной 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 
услугу, либо муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника;

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, филиала, 
отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), под-
тверждающие 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 за-
кона № 210-ФЗ, при условии, что это не затра-
гивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, и если указанные информация и 
документы не содержат сведений, составля-
ющих государственную или иную охраняемую 
тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы 
принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в 
форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения по результатам рассмотрения 
жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о резуль-
татах рассмотрения жалобы:

в случае признания жалобы подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром в целях 
незамедлительного устранения выявленных на-
рушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставлен-
ные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения му-
ниципальной услуги.

в случае признания жалобы не подлежащей 
удовлетворению в ответе заявителю даются 
аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.»

В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляют имеющи-
еся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к аадминистративному регламенту 

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

 (ненужное зачеркнуть)

«  »        20  г.                                                                                           
 

Приемочная комиссия в составе:  
председателя:
                                       -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               ;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
                                        -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               ;
(Должность уполномоченного лица)

услуги для его последующей выдачи заявителю:
в электронном виде в течение 1 рабочего 

дня со дня принятия решения о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги заявителю;

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

Срок направления документов на бумажных 
носителях может быть увеличен или уменьшен в 
зависимости от временных затрат на доставку 
документов в МФЦ, но не может превышать 
общий срок предоставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу 
документов, полученных от администрации по 
результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, не позднее двух дней с 
даты их получения от администрации_ сообща-
ет заявителю о принятом решении по телефону 
(с записью даты и времени телефонного звонка 
или посредством смс-информирования), а 
также о возможности получения документов 
в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента

4.1. 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 осуществляется ответ-
ственными специалистами администрации по 
каждой процедуре в соответствии с установ-
ленными настоящим административным ре-
гламентом содержанием действий и сроками 
их осуществления, а также путем проведения 
главой администрации проверок исполнения 
положений настоящего административного ре-
гламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. 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 муни-
ципальной услуги проводятся не реже одного 
раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контроли-
рующим 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). 

Внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги проводятся по об-
ращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной вла-
сти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе про-
веденной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации. 

О проведении проверки издается правовой 
акт руководителя контролирующего органа о 
проведении проверки исполнения админи-
стративных 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, содержащие оценку полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги и 
предложения по устранению выявленных при 
проверке нарушений. При проведении внепла-
новой проверки в акте отражаются результаты 
проверки фактов, изложенных в обращении, а 
также выводы и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений 
дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные на вы-
полнение административных действий, пред-
усмотренных настоящим Административным 
регламентом, несут персональную ответствен-
ность за соблюдением требований действую-
щих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявите-
лями, сохранность документов.

Руководитель администрации несет пер-
сональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предостав-
лении муниципальной услуги несут персональ-
ную 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 неиспол-
нении или ненадлежащем исполнении тре-
бований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном действующим за-
конодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ 
последовательности действий, определенных 
административными процедурами, осущест-
вляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоя-
щего административного регламента в части, 
касающейся участия МФЦ в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется Коми-
тетом экономического развития и инвестици-
онной деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную 

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

либо муниципальных служащих, много-
функционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, 

работника многофункционального центра 
предоставления государственных и муници-

пальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют 
право на досудебное (внесудебное) обжало-
вание решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофунк-
ционального центра, работника многофункци-
онального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или 
информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представ-
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, 
законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предо-
ставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника 
многофункционального центра в исправле-
нии допущенных ими опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) 
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«  «        20  г.  
(дата) (подпись заявителя) (ФИО заявителя)

1 Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, 
номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фами-
лия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Результат рассмотрения заявления прошу:□ Выдать на руки в Администрации□ Выдать на руки в МФЦ□ Направить по почте□ Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ_ЛО/ЕПГУ

                                                                                                                 
(дата) (подпись)

Приложение № 3
к административному регламенту

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги

   

 
 

 
 

 

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

Администрация

По почте 
Администрацию

По почте 
Администрацию ПГУ ЛО/ЕПГУ

Передача заявления и прилагаемых к нему документов в 
Администрацию

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов 
– 15 рабочих дней

нет да

Документы представлены 
не в полном объеме

Документы поданы в полном объеме

Уведомление об отказе в 
предоставлении услуги Подготовка проекта решения

нет да

Подготовка уведом-
ления об отказе в 

предоставлении му-
ниципальной услуги

Подготовка решения, 
являющегося результатом 
предоставления муници-

пальной услуги

Подписание решения – 2 рабочих дня

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении – 1 рабочий день

                                       -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               ;
(Должность уполномоченного лица)

                                       -
(Ф.И.О. должностного лица)

                               
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству  и   (или)  перепланировке 
и (или) иных работ (нужное указать) и установила:

1. Помещение расположено по адресу: 
 
2. Работы  

(перечень произведенных работ по переустройству (перепланировке) помещения
 
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
произведены на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)  по-
мещения  в  нежилое  (жилое) помещение от  «   »       20   года №    .
3. Представленная проектная документация разработана  
 
(указывается наименование проектной организации)
и согласована в установленном порядке.
4. Предъявленное  к приемке в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели:  
 

(указываются характеристики помещения)
 

5. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение  
 

(указывается соответствие (несоответствие) выполненных работ представленному проекту (проектной 
 

документации), соответствие установленным строительным нормам и правилам)

Решение приемочной комиссии:

 
(указывается возможность или невозможность осуществления приемки в эксплуатацию 

 
 помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных 
работ)

 

Председатель комиссии:  

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица)

 Члены комиссии:  

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица)

 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица)

 

(подпись) (Ф.И.О. должностного лица)

Приложение № 2
к Административному регламенту  
предоставления администрацией  

муниципальной услуги 

В администрацию
муниципального образования
 

Заявление
о приеме в эксплуатацию после завершения переустройства, и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение
(ненужное зачеркнуть)

от   
 

(указывается собственник помещения, либо уполномоченное им лицо) 1

                                 
Прошу принять в эксплуатацию после  

(указывается вид производимых работ 
 
в соответствии с уведомлением о переводе помещения)
жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 
(ненужное зачеркнуть)
 ,
принадлежащее на праве собственности, в  целях  использования  помещения  в качестве  
 

К заявлению прилагаю:

№ п/п Наименование документа *Кол-во листов

1.

ПФР напоминает о новых сроках отчётности
Отделение ПФР напоминает о новых 

сроках передачи работодателями в ПФР 
информации о приёме на работу и уволь-
нении сотрудников. Начиная с апреля 2020 
года сведения о трудовой деятельности по 
форме СЗВ-ТД представляются в террито-
риальные органы ПФР не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днём издания 
соответствующего приказа (распоряжения).

Сроки подачи сведений о других ка-
дровых мероприятиях остались прежними. 
Сведения о переводе работника на другую 
постоянную работу, подаче заявления о 
выборе формы ведения трудовой книжки 
(в бумажном или электронном виде), как и 
ранее, работодатели представляют в тер-
риториальные органы ПФР не позднее 15-

го числа месяца, следующего за месяцем, 
в котором произошло кадровое событие.

Если в текущем месяце никаких кадровых 
мероприятий не происходило, отчётность по 
форме СЗВ-ТД страхователям представлять 
не нужно.

Изменение сроков подачи сведений о 
приёме на работу и увольнении вызвано 
принимаемыми государством мерами по 
снижению роста безработицы и напря-
жённости на рынке труда. В частности, вы-
шеуказанные сведения работодателей об 
увольнении/приёме работников позволят 
центрам занятости населения оперативно 
и без истребования у заявителя дополни-
тельных документов принимать решение о 
предоставлении пособия по безработице.

СТАТУС «ОДОБРЕНО», НО ВЫПЛАТ НЕТ
Когда статус заявления на выплату 5000 и 10000 рублей на детей до 3 лет и от 3 до 16 лет 

«Одобрено», но выплат еще нет, это может быть связано еще с одной часто допускаемой 
ошибкой заявителем, из-за которой средства не могут быть доставленными, а именно из-за 
недостоверно указанных реквизитов.

В настоящее время зафиксировано более 2500 случаев возврата денежных средств из 
кредитных учреждений по следующим причинам:

 ■ Неверно указан расчетный счет (счет должен состоять из 20 знаков);
 ■ Указан номер банковской карты;
 ■ Счет принадлежит не заявителю (например: подает заявление на выплату мама, а счет 
указывает другого лица);

 ■ Банковский счет закрыт;
 ■ Указан (номинальный) счет детской карты;
 ■ Указан счет виртуальной карты(QIWI кошелек или Яндекс деньги) для оплаты интернет покупок;
 ■ Указан счет кредитной карты;
 ■ Указан счет за пределами территории РФ.
Отметим, что согласно Указу Президента, доставка выплат через организации почтовой 

связи исключается.
Только правильно заполненное заявление с достоверными данными гарантирует посту-

пление средств. В случае если в заявлении указаны неправильные реквизиты, с заявителями 
свяжутся сотрудники территориальных органов ПФР Санкт-Петербурга и Ленинградской об-
ласти, чтобы откорректировать данные.
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Уважаемые жители!Уважаемые жители!
Для вас работает официальный сайт Заневского поселения. 
На главной странице расположена новостная лента, где пред-
ставлена информация об общественных, культурных, спортив-
ных событиях нашего муниципального образования, а также 
о деятельности органов местного самоуправления:

www.zanevkaorg.ru
Фоторепортажи с мероприятий Заневского поселения раз-
мещены в разделе «Фотоальбомы» на странице в социальной 
сети «ВКонтакте»:

https://vk.com/zanevskoe

ОБЪЯВЛЕНИЕ
Администрация МО «Заневское городское поселение» Всеволожского муни-

ципального района Ленинградской области сообщает, что в рамках реализации 
Программы «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда на террито-
рии Ленинградской области в 2019-2025 годах», утвержденной постановлением 
Правительства Ленинградской области от 01.04.2019 №134, приобретает квартиры 
в границах Заневского городского поселения, с полной отделкой у застройщика 
или у физических лиц: однакомнатную от 28 кв.м до 37,9 кв.м, двухкомнатную от 
44 кв.м до 64,1 кв.м, трехкомнатную от 56 кв.м до 69,2 кв.м. 

Об условиях продажи и внесении предложений обращаться в Администрация МО 
«Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области, сектор управления муниципальным имуществом, учета и распределения 
муниципального жилищного фонда или по телефону: 8-812-400-26-09.

Приложение № 4 
к административному регламенту

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

ИСХ. ОТ     №    

В администрацию
муниципального образования
 

ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
 

   (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
                      гражданина (фактический адрес)
 
 

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
 

Ф.И.О. руководителя юридического лица  

на действия (бездействие), решение:  
 

Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
 

Существо жалобы:  
 

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
 основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
регламента, нормы законы
 

Перечень прилагаемых документов:

М.П.          

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина
Приложение № 5 

к административному регламенту

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах органа, 
предоставляющего муниципальную услугу

Дни недели, время работы администрации МО «Заневское городское поселение»

Дни недели Время
Понедельник

с 09.00 до 18.00,
перерыв с 13.00 до 13.48

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 13.48

Время приема граждан сектора
Дни недели Время

Понедельник
четверг

с 15.30 до 18.00
с 14.00 до 17.00

Почтовый адрес: 195298, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, дом 48
Телефон/факс администрации: (812) 521-80-03
Электронная почта: info@zanevkaorg.ru
Справочный телефон сектора: (812) 400-26-12

РЕКЛАМА В ГАЗЕТЕ
8 (911) 170-05-60

 ПАМЯТКА НАСЕЛЕНИЮ

Пожарная безопасность в вашем 
доме

     Последствия пожара печальны, но их, как и самого пожара, можно избежать, со-
блюдая элементарные правила пожарной безопасности:

 ■ - не оставляйте без присмотра включенные 
в электросеть бытовые электроприборы;

 ■ - следите за исправностью электропровод-
ки, не пользуйтесь поврежденными электро-
приборами, электророзетками; 

 ■ - используйте электроприборы в соответ-
ствии с требованиями инструкций по экс-

плуатации заводов-изготовителей; 
 ■ - не включайте в одну электророзетку од-
новременно несколько электроприборов, 
перегружая электросеть;

 ■ - будьте аккуратны в случае необходимого 
использования источников открытого огня 
(свечей, спичек).

Чего нельзя делать при пожаре в доме (квартире):

 ■ - бороться с пламенем самостоятельно, не 
вызвав пожарных (если вы не справились 
с огнем за несколько секунд, его распро-
странение приведет к большому пожару); 

 ■ - пытаться выйти через задымленный ко-
ридор или лестницу без защиты органов 
дыхания (дым очень токсичен, горячий воз-

дух может обжечь легкие);
 ■ - спускаться с верхних этажей с помощью 
простыней и веревок (если в этом нет са-
мой острой необходимости, ведь падение 
без отсутствия специальных навыков почти 
всегда неизбежно). 

Необходимо:
 ■ - вывести на улицу детей и престарелых; 
 ■ - попробовать самостоятельно потушить по-
жар, используя подручные средства (воду, 
плотную ткань, землю из цветочных горшков, 

огнетушитель);
 ■ - при опасности поражения электрическим 
током отключить электроэнергию (автоматы 
в щитке на лестничной площадке); 

      Помните, что легковоспламеняющиеся жидкости тушить водой не-
эффективно. Лучше всего воспользоваться огнетушителем, землей, 

песком, мокрой тряпкой (накрыть очаг возгорания).
     Во время пожара необходимо воз-

держаться от открытия окон и дверей для 
уменьшения притока кислорода. Если в доме 
(квартире) сильно задымлено и ликвидировать 
очаги горения своими силами невозможно, 
немедленно покиньте квартиру, плотно при-

крыв за собой дверь. Организуйте встречу 
пожарных подразделений, укажите на очаг 
пожара. Не теряйте времени на спасение 
имущества, главное - спасти себя и других 
попавших в беду!

БЕРЕГИТЕ СЕБЯ И СВОИХ БЛИЗКИХ!

В случае возникновения пожара звоните по телефонам: 01, 101  
или 112

ОГПС Всеволожского района
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