
 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
19.12.2023 № 1146 

д. Заневка 
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача (направление) копий муниципальных 

правовых актов администрации Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 
 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Уставом Заневского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области, 

администрация Заневского городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача (направление) копий муниципальных 

правовых актов администрации Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области», согласно 

приложению. 
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете 

«Заневский вестник» и размещению на официальном сайте муниципального 

образования http://www.zanevkaorg.ru. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

главу администрации Гердия А.В. 
 
 
 

Глава администрации         А.В. Гердий 
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Приложение 
 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации  
Заневского городского поселения  
Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области 
от 19.12.2023 № 1146 

 
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача (направление) копий муниципальных правовых актов 

администрации Заневского городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области» 
 

1. Общие положения   
 
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок взаимодействия 

администрации Заневского городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области (далее – администрация) с 

физическими или юридическими лицами и их уполномоченными 

представителями, сроки и последовательность административных процедур 

(действий), осуществляемых администрацией в процессе реализации 

полномочий по предоставлению копий муниципальных правовых актов 

администрации, находящихся на хранении в администрации (пять лет со дня 

принятия муниципального правового акта муниципального образования). 
Настоящий регламент не регулирует правоотношения по выдаче 

(направлению) копий муниципальных правовых актов администрации, 

находящихся на хранении в муниципальном архиве.  
1.2. Целью настоящего административного регламента является 

обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, 

указанной в пункте 1.1 настоящего административного регламента (далее – 

муниципальная услуга), повышения качества ее исполнения, создания 

условий для участия граждан и юридических лиц в отношениях, 

возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и 

юридическим лицам (далее – заявители). 
1.4. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

может обратиться его уполномоченный представитель (далее – 

представитель). 
1.5. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии 

с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим 

признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 
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проводимого администрацией, а также результата, за предоставлением 

которого обратился заявитель. 
1.6. Информация о местах нахождения администрации, организаций, 

участвующих в предоставлении услуги (далее – организации) и не 

являющихся многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных 

телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) 
размещаются: 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;  
на сайте Администрации https://www.zanevkaorg.ru/; 
на на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ):  

www.gosuslugi.ru. 
в государственной информационной системе «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр). 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
2.1. Под муниципальной услугой в настоящем административном 

регламенте понимается выдача (направление) копий муниципальных 

правовых актов администрации. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация. 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, является отдел по организационным и общим 

вопросам (далее – отдел). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача (направление) копий муниципальных правовых актов 

администрации; 
выдача (направление) информационного письма об отсутствии 

муниципальных правовых актов администрации. 
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных 

дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в администрации. 
2.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.6. Срок выдачи (направления) копий муниципальных правовых актов 

или информационного письма об отсутствии муниципальных правовых 

актов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не 

должен превышать 30 календарных дней с момента подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

по адресу https://www.zanevkaorg.ru/. 
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

http://www.gosuslugi.ru/
https://www.zanevkaorg.ru/
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2.8.1. Для выдачи (направления) копий муниципальных правовых актов 

администрации, заявитель или его представитель представляет (направляет) в 

администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – 

заявление), по форме согласно приложению к настоящему 

административному регламенту. 
2.8.2. К заявлению заявитель или его представитель прилагает 

следующие документы: 
копию документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае 

подачи документов заявителем, который является физическим лицом), либо 

копию документа, удостоверяющего личность представителя заявителя (в 

случае подачи документов представителем заявителя); 
доверенность или иной документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, – в случае подачи документов представителем 

заявителя. 
2.8.3. Для получения документа, указанного в абзаце 3 пункта 2.8.2 

настоящего административного регламента, заявитель обращается к 

нотариусу (должностному лицу, уполномоченному совершать нотариальные 

действия) за совершением нотариального действия. 
2.8.4. Заявитель или его представитель представляет (направляет) 

заявление и документы, указанные в пункте 2.8.2 настоящего 

административного регламента, одним из следующих способов: 
путем личного обращения в администрацию; 
через организации почтовой связи. В этом случае документы 

представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, 

уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение 

нотариальных действий или органом (должностным лицом), 

уполномоченным на выдачу соответствующего документа; 
через личный кабинет в ЕПГУ; 
путем направления на официальный адрес электронной почты 

администрации. 
2.8.5. При предоставлении муниципальной услуги администрация не 

вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не 

указанные в пунктах 2.8.1, 2.8.2 настоящего административного регламента. 
2.8.6. Требования к документам, представляемым заявителем или его 

представителем: 
документы должны иметь печати, подписи уполномоченных 

должностных лиц государственных органов, органов местного 

самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные 

документы или удостоверивших подлинность копий документов; 
тексты документов должны быть написаны разборчиво; 
документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

не оговоренных в них исправлений; 
документы не должны быть исполнены карандашом; 
документы не должны иметь повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 
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2.8.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель или его 

представитель вправе представить, отсутствуют.  
2.8.8. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не 

вправе требовать от заявителей или их представителей: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 
представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 

администрации, государственных органов, органов местного самоуправления 

и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, в соответствии с решением совета депутатов 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области (в случае утверждения); 
представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с  
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
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предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
заявление не соответствует форме заявления, установленной 

приложением к настоящему административному регламенту; 
непредставление заявителем или его представителем документов, 

указанных в пунктах 2.8.1, 2.8.2 настоящего административного регламента; 
несоответствие представленных заявителем или его представителем 

документов требованиям, указанным в пункте 2.8.6 настоящего 

административного регламента; 
наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а 

также членов их семей. 
2.9.2. В случае установления оснований для отказа в принятии 

документов должностное лицо администрации, ответственное за прием и 

регистрацию документов, совершает действия по уведомлению заявителя или 

его представителя в порядке, предусмотренном пунктом 3.3.7 настоящего 
административного регламента. 

2.9.3. Отказ в приеме документов не препятствует повторному 

обращению заявителей или их представителей за предоставлением 

муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем или его 

представителем в порядке, установленном действующим законодательством. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является указание заявителем или его представителем недостоверных 

сведений в заявлении и (или) документах либо представление неполного 

перечня документов. 
2.11. Порядок взимания платы за получение документов в результате 

оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не установлен. 
Размер и основания взимания платы за получение документов в 

результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не установлены. 
2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и 

документов не должно превышать 15 минут. 
Максимальное время ожидания в очереди при получении результата 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
2.13. Срок и порядок регистрации заявления. 
2.13.1. Регистрацию заявления осуществляет должностное лицо 

администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в том 
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числе в электронной форме, путем присвоения указанному документу 

входящего номера с указанием даты получения. 
2.13.2. Срок регистрации представленного в администрацию заявления 

при непосредственном обращении заявителя или его представителя в 

администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении 

документов через организации почтовой связи или в электронной форме – в 

день поступления заявления в администрацию или на следующий рабочий 

день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, 

праздничные дни). 
2.13.3. Днем регистрации заявления является день его поступления в 

администрацию (до 16 час 00 мин). При поступлении заявления после 16 час 

00 мин его регистрация осуществляется следующим рабочим днем. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 
2.14.1. Вход в здание администрации оборудуется информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании 

администрации. 
2.14.2. Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников): 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании 

администрации; 
допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по 

форме и в порядке, которые определяются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере социальной защиты населения; 
оказание должностными лицами и работниками администрации 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 
В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом 

потребностей инвалидов, администрация до его реконструкции или 

капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных 

объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории 

За невского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги. 
2.14.3. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с 

входом в здание администрации либо на двери входа в здание администрации 

так, чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям. 
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2.14.4. Прием заявителей или их представителей, документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

кабинетах администрации. 
2.14.5. Вход в кабинет администрации оборудуется информационной 

табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором 

осуществляется предоставление муниципальной услуги. 
2.14.6. Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим 

устройствам. 
2.14.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для заявителей или их представителей и оптимальным условиям работы 

должностных лиц администрации. 
2.14.8. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются 

стульями, кресельными секциями, скамьями. 
2.14.9. Места для заполнения документов оборудуются 

информационными стендами, стульями и столами для возможности 

оформления документов. 
2.14.10. Информационные стенды размещаются на видном, доступном 

для заявителей или их представителей месте и призваны обеспечить 

заявителя или его представителя исчерпывающей информацией. Стенды 

должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом 

на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями или 

их представителями. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Основными показателями доступности и качества 

муниципальной услуги являются: 
соблюдение требований к местам предоставления муниципальной 

услуги, их транспортной доступности; 
среднее время ожидания в очереди при подаче документов; 
количество обращений об обжаловании решений и действий 

(бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации; 
количество взаимодействий заявителя или его представителя с 

должностными лицами, их продолжительность; 
возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
2.15.2. Взаимодействие заявителя или его представителя с 

должностными лицами администрации осуществляется при личном приеме 

граждан в соответствии с графиком приема граждан в администрации. 
2.15.3. Взаимодействие заявителя или его представителя с 

должностными лицами администрации осуществляется при личном 

обращении заявителя или его представителя: 
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для подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
для получения результата предоставления муниципальной услуги. 
2.15.4. Продолжительность взаимодействия заявителя или его 

представителя с должностными лицами администрации при предоставлении 

муниципальной услуги не должна превышать 15 минут по каждому из 

указанных в пункте 3.3.4 настоящего административного регламента видов 

взаимодействия. 
2.15.5. Количество взаимодействий заявителя или его представителя с 

должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной 

услуги не должно превышать двух раз. 
2.15.6. Заявителю обеспечивается возможность получения 

муниципальной услуги посредством использования электронной почты 

администрации, ЕПГУ. 
2.15.7. Возможность получения муниципальной услуги посредством 

обращения в МФЦ (в том числе с комплексным запросом) не предусмотрена. 
2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме. 
2.16.1. Предоставление муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу не предоставляется. 
2.16.2. В соответствии с Перечнем услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

утвержденным решением советом депутатов Заневского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

(при утверждении), услуги, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.16.3. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в 

электронной форме гражданин использует электронную подпись в порядке, 

установленном законодательством. Перечень видов электронной подписи, 

которые допускаются к использованию при обращении за получением 

муниципальной услуги, в том числе с учетом права гражданина - физического 

лица использовать простую электронную подпись в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
прием, регистрация, рассмотрение заявления и документов, 

подлежащих представлению заявителем или его представителем; 

consultantplus://offline/ref=C2BAB6BE6FF57E03C32D3D6CAF0B2B813EF0CE89D2DED8F905D29D0117ECDF6A015A2A1E19C2F05FDA61D664F9F967168E9A88541596CF2BeAfBE
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подготовка копий муниципальных правовых актов администрации или 

информационного письма об отсутствии муниципальных правовых актов 

администрации; 
выдача (направление) заявителю копий муниципальных правовых актов 

администрации или информационного письма об отсутствии муниципальных 

правовых актов администрации. 
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием ЕПГУ, а также официального сайта администрации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: 

http://www.zanevkaorg.ru, предусматривает выполнение следующих 

административных процедур (действий): 
предоставление в установленном порядке информации заявителю или 

его представителю и обеспечение доступа заявителя или его представителя к 

сведениям о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления; 
запись на прием в администрацию, предоставляющей муниципальную 

услугу для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
подача (формирование) заявителем или его представителем заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
получение заявителем или его представителем сведений о ходе 

выполнения заявления о предоставлении муниципальной й услуги; 
получение заявителем или его представителем результата 

предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено 

Федеральным законом; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а 

также должностных лиц администрации; 
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя или его представителя, 

использованной при обращении с запросом о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.3. Прием, регистрация, рассмотрение заявления и документов. 
3.3.1. Основанием для начала осуществления административной 

процедуры является поступление в администрацию от заявителя или его 

представителя заявления с приложенными документами одним из способов, 

указанных в пункте 2.8.4 настоящего административного регламента. 
3.3.2. Прием заявления и документов от заявителей и их 

представителей в администрации осуществляется по предварительной записи 

по телефону, указанному на официальном сайте администрации, либо при 

личном обращении заявителя или его представителя в администрацию. 
3.3.3. Поступившие в администрацию заявление и документы, в том 

числе в электронной форме, регистрируются должностным лицом 
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администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в срок, 

установленный в пункте 2.13.2 настоящего административного регламента. 
3.3.4. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и 

регистрацию документов, просматривает поступившие документы, проверяет 

их целостность и комплектность, устанавливает их соответствие 

требованиям, предусмотренными пунктами 2.8.1, 2.8.2, 2.8.6 настоящего 

административного регламента, не позднее двух рабочих дней со дня 

получения заявления и документов. 
3.3.5. В случае если заявление и документы не подписаны электронной 

подписью, заявителю в день поступления заявления в форме электронного 

документа направляется уведомление о приеме заявления, в котором 

указывается адрес администрации, в которую необходимо обратиться 

заявителю, дату и время приема, перечень документов, которые необходимо 

представить на приеме.  
Уведомление о приеме заявления направляется с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес 

электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме 

электронных документов. 
3.3.6. В случае выявления в представленных документах хотя бы одного 

из оснований, предусмотренных пунктом 2.9.1 настоящего 

административного регламента, должностное лицо администрации, 

ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее срока, 

предусмотренного пунктом 3.3.4 настоящего административного регламента, 

принимает решение об отказе в приеме документов и подготавливает 

уведомление об отказе в приеме документов с указанием оснований отказа в 

приеме документов и обеспечивается его подписание главой администрации. 
3.3.7. В случае отказа в приеме документов, должностное лицо 

администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в день 
получения заявления и документов направляет заявителю или его 

представителю уведомление об отказе в приеме документов по адресу, 

указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его 

представителя вручает его лично. 
3.3.8. При отсутствии в представленных заявителем или его 

представителем документах оснований, предусмотренных пунктом 2.9.1 

настоящего административного регламента, должностное лицо 

администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не 

позднее срока, предусмотренного пунктом 3.3.4 настоящего 

административного регламента, передает представленные заявителем или его 

представителем заявление и документы должностному лицу администрации, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.9. Результатом административной процедуры является прием 

представленных заявителем или его представителем документов, их 

рассмотрение и передача должностному лицу, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, либо направление заявителю или его 

представителю уведомления об отказе в приеме представленных документов. 
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3.3.10. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация должностным лицом администрации, ответственным за 

прием и регистрацию корреспонденции, факта передачи представленных 

документов должностному лицу администрации, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в 

приеме представленных документов. 
3.4. Подготовка копий муниципальных правовых актов администрации 

или информационного письма об отсутствии муниципальных правовых актов 

администрации. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение должностным лицом администрации, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, документов, указанных в пунктах 
2.8.1, 2.8.2 настоящего административного регламента. 

3.4.2. Должностное лицо администрации, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, в течение двух рабочих дней со дня 

получения документов, указанных в пунктах 2.8.1, 2.8.2 настоящего 
административного регламента, подготавливает один из следующих 

документов: 
копии муниципальных правовых актов администрации; 
информационное письмо об отсутствии муниципальных правовых 

актов администрации. 
3.4.3. Должностное лицо администрации, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, готовит копии муниципальных 

правовых актов администрации, указанных в заявлении. 
Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, готовит информационное письмо об отсутствии 

муниципальных правовых актов администрации, указанных в заявлении. 
3.4.4. Результатом административной процедуры выдача копий 

муниципальных правовых актов администрации либо выдача 

информационного письма об отсутствии муниципальных правовых актов 

администрации. 
3.4.5. Способом фиксации результата административной процедуры 

является выдача копий муниципальных правовых актов администрации либо 

выдача информационного письма об отсутствии муниципальных правовых 

актов администрации, подписанное главой администрации или иным лицом, 

уполномоченным на его подписание главой администрации. 
3.5. Направление (выдача) заявителю или его представителю копии 

муниципальных правовых актов или информационного письма об отсутствии 

муниципальных правовых актов. 
3.5.1. Должностное лицо администрации, ответственное за направление 

(выдачу) результата муниципальной услуги, направляет результат 

муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня с момента подготовки 

результата муниципальной услуги заявителю или его представителю по 

адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его 

представителя вручает его лично. 
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3.5.2. При личном получении результата муниципальной услуги 

заявитель или его представитель расписывается в их получении. 
3.5.3. Способом фиксации результата административной процедуры 

является занесение должностным лицом администрации, ответственным за 

направление (выдачу) заявителю или его представителю отметки о результате 

муниципальной услуги. 
3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 
3.6.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданном, в результате предоставления муниципальной услуги, 

информационного письма об отсутствии муниципальных правовых актов 

администрации (далее – техническая ошибка) является получение 

администрацией заявления об исправлении технической ошибки от заявителя 

или его представителя. 
3.6.2. Заявление об исправлении технической ошибки подается 

заявителем или его представителем в администрацию одним из способов, 

указанным в пункте 14 настоящего административного регламента.  
3.6.3. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется 

должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию 

документов, в порядке, установленном пунктом 2.13 настоящего 

административного регламента, и направляется должностному лицу 

администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.6.4. Должностное лицо администрации, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня 

регистрации заявления об исправлении технической ошибки проверяет 

поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет 

наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления 

муниципальной услуги документе и принимает одно и следующих решений: 
об исправлении технической ошибки; 
об отсутствии технической ошибки. 
3.6.5. Критерием принятия решения, указанного в пункте 3.6.4 

настоящего административного регламента, является наличие опечатки и 

(или) ошибки в выданном заявителю или его представителю документе, 

являющемся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.6.6. В случае принятия решения, указанного в абзаце 2 пункта 3.6.4 

настоящего административного регламента, должностное лицо 

администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

подготавливает копию муниципального правового акта администрации или 

информационное письмо с исправленной технической ошибкой. 
3.6.7. В случае принятия решения, указанного в абзаце 3 пункта 3.6.5 

настоящего административного регламента, должностное лицо 

администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в 

результате предоставления муниципальной услуги документе. 
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3.6.8. Должностное лицо администрации, ответственное за направление 

(выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной 

услуги, в течение 1 рабочего дня направляет указанный в пункте 4.3.1 

настоящего административного регламента документ заявителю или его 

представителю почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в 

заявлении об исправлении технической ошибки, либо по обращению 

заявителя или его представителя – вручает его лично. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  
и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента  
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками 

администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 

настоящим регламентом содержанием действий и сроками их 

осуществления,  
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, 

начальником отдела) администрации проверок исполнения положений 

настоящего регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 

проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся  

не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным главой администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  
или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги 

(тематические проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги 

проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов 

местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки 

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой 

проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их 

поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства 

администрации. 
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О проведении проверки издается правовой акт администрации  
о проведении проверки исполнения административного регламента  
по предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором 

должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, 

выявленные  
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие 

оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и 

предложения  
по устранению выявленных при проверке нарушений. 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 обратившемуся дается 

письменный ответ. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
Должностные лица, уполномоченные на выполнение 

административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, 

несут ответственность  
за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том 

числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, 

полноту  
их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 

сохранность документов. 
Глава администрации несет ответственность за обеспечение 

предоставления муниципальной услуги. 
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги 

несут ответственность: 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных 

процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных 

интересов физических или юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей. 
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем 

исполнении требований настоящего административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим 

законодательством РФ. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации либо их должностных лиц 
 

5.1. Заявитель или его представитель вправе подать жалобу на решение 

и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
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услугу (администрации), его руководителя, должностных лиц и 

муниципальных служащих (далее – жалоба) одним из следующих способов: 
путем личного обращения в администрацию; 
через организации почтовой связи.  
через личный кабинет в ЕПГУ; 
путем направления на официальный адрес электронной почты 

администрации. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) администрации либо их должностных лиц 
в том числе являются: 

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, комплексного запроса; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя или его представителя документов или 

информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

области, нормативными правовыми актами муниципального образования для 

предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми 

актами муниципального образования для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя или его представителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Ленинградской области, нормативными правовыми актами муниципального 

образования; 
6) затребование платы, не предусмотренной нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области, нормативными правовыми актами муниципального 

образования; 
7) отказ администрации, должностного лица администрации в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
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Ленинградской области, нормативными правовыми актами муниципального 

образования; 
10) требование у заявителя или его представителя при предоставлении 

муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 
5.3. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке и сроки, 

установленные статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации 

подается главе администрации. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и 

муниципальных служащих администрации подается главе администрации. 
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу.  
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО.  
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей 

требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB2E8En8E7J
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сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего;  
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 

установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, 

что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и 

если указанные информация и документы не содержат сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 
5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению 

в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы: 
в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB26n8E7J
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заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 
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Приложение 
к административному регламенту 

 
 
 
 

В Администрацию Заневского 

городского поселения Всеволожского 

муниципального района 

Ленинградской области 
 
 
От 

_______________________________ 
(указываются сведения о заявителе) 

 
 

 
 
 
 

Заявление 
 
 

Прошу выдать копии муниципальных правовых актов администрации 
Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области _____________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
                                            (указывается вид и наименование муниципального правового акта) 
от _________________№_____________________________________________ 
                  (указывается дата и номер муниципального правового акта) 

 
 

 
РАСПИСКА 

 
Заявление и другие документы гражданина ________________________ 

принял № _________________________           ___________________________ 
                            (регистрационный номер заявления)                                                    (дата) 
 
 
            ___________________________________________________ 

(подпись должностного лица администрации, принявшего заявление) 
 

 


